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Outras informacdes

Categoria Numero da Contratacio  Processo Administrativo

VII - contratacGes de tecnologia da informagdo e de comunicagado/Servigos de TIC 63037.000611/2026-06

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

(Processo Administrativo n° 63037.000611/2026-06)
TERMO DE REFERENCIA
CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratacdo de servigos continuados de outsourcing de impressdo, compreendendo a disponibilizacdo de
equipamentos (impressoras monocromaticas e policromaticas), fornecimento de insumos (exceto papel), manutencéo
preventiva e corretiva, suporte técnico e gestao de impresséo, sem dedicagdo exclusiva de méo de obra, nos termos
da tabela abaixo, conforme condicfes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITEM [ESPECIFICAGAO CATSER |UNIDADE DE |QUANTIDADE|VALOR VALOR
MEDIDA UNITARIO [TOTAL

1 Outsourcing de| 26735 |UND 9 R$ 250,00 [R$ 2.250,00
impressdo - locacao
de equipamento -
monocromatico A4
até 30 ppm (aluguel
mensal FRANQUIA
GLOBAL DE 24 MIL
COPIAS)

2 Outsourcing de| 26760 |UND 1 R$ 250,00 |R$ 250,00
impressdo - locacao
de equipamento -

policromatico A4 até
25 ppm (aluguel
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mensal FRANQUIA
GLOBAL DE MIL
COPIAS)

3 copias excedentes a 1 R$ 0,05
franquia 26816 |UND

monocromaticas

4 copias excedentes a 26859 |UND 1 R$ 0,12
franquia policromaticas

VALOR TOTAL ANUAL ESTIMADO DE R$ 30.000,00

Classificacao do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade

1.2. O(s) servico(s) objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comum(ns), conforme justificativa constante
do Estudo Técnico Preliminar.

Classificacao do objeto quanto ao modelo de execug¢ao

1.3. O servigo é enquadrado como continuado, tendo em vista que sua interrupgdo comprometeria diretamente o
funcionamento das atividades administrativas do 6rgdo, especialmente aquelas relacionadas a producéo, copia e
digitalizagdo de documentos.

A natureza continua do servico decorre da necessidade permanente de disponibilidade dos equipamentos de
impressdo, suporte técnico, manutencdo e fornecimento de insumos, essenciais para a rotina operacional da
Administracgéo.

A vigéncia plurianual mostra-se mais vantajosa, conforme demonstrado no Estudo Técnico Preliminar, em razao de:

® economicidade decorrente da diluicdo de custos ao longo do tempo;
* reducao de custos administrativos com novas contratacoes;

* maior estabilidade operacional;

* previsibilidade orgcamentaria.

Prazo de vigéncia

1.4. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses, contados da data de assinatura do contrato,
prorrogével por iguais e sucessivos periodos até o limite de 60 (sessenta) meses, na forma dos arts. 106 e 107 da Lei
n° 14.133/2021.

1.5. O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das regras que serao
aplicadas em relagéo a vigéncia da contratacao.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A Fundamentacdo da Contratacao e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em topico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratagdes Anual 2026, conforme consta das informacdes
béasicas deste Termo de Referéncia.

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido

Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagdo e Contratagdo Direta - Lei n° 14.133, de 2021

Aprovado pela Secretaria de Gesto e Inovagdo 2 de 22
Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao

Atualizagdo: DEZ/2025.



3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO

3.1. A descri¢do da solu¢cdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos Estudos Técnicos
Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto, deverao ser atendidos os
seguintes requisitos, com base nas diretrizes do Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis:

4.1.1. A contratada devera promover o descarte ambientalmente adequado dos insumos utilizados, tais como
cartuchos, toners, cilindros e demais componentes substituidos, em conformidade com a legislagdo ambiental vigente;

4.1.2. Os equipamentos fornecidos deverdo possuir baixo consumo de energia, preferencialmente com certificacdo de
eficiéncia energética (como padréo Energy Star ou equivalente), contribuindo para a reducdo do consumo energético;

4.1.3. A contratada devera adotar praticas que incentivem a reducdo do consumo de papel e insumos, tais como
configuragéo padréo para impresséo frente e verso (duplex), modo econdémico e sistemas de controle de impressao;

4.1.4. Sempre que possivel, deverao ser utilizados equipamentos e insumos que apresentem menor impacto
ambiental, incluindo produtos reciclaveis ou com menor geragéo de residuos;

4.1.5. A contratada devera observar as diretrizes da Politica Nacional de Residuos Sélidos, garantindo a logistica
reversa dos materiais consumiveis, quando aplicavel.

Indicacdo de marcas ou modelos

4.2. Os equipamentos e insumos ofertados deverao atender integralmente as especificacdes técnicas minimas
estabelecidas neste Termo de Referéncia, sendo admitidas solucdes equivalentes ou superiores, conforme
justificativas constantes do Estudo Técnico Preliminar.

Da exigéncia de carta de solidariedade

4.4, Em caso de fornecedor, revendedor ou distribuidor, sera exigida do licitante/interessado provisoriamente
classificado em primeiro lugar, nos termos do edital ou do aviso de contratacé@o direta, carta de solidariedade emitida
pelo fabricante, que assegure a execucao do contrato.

Subcontratacao
4.5. Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
Garantia da contratacdo

4.13. Nao haverd exigéncia da garantia da contratacéo dos art. 96 e seguintes da Lei n® 14.133, de 2021, pelas
razBes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicodes de execucao
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5.1. A execucao do objeto seguira a seguinte dinamica:

5.1.1. Inicio da execucao do objeto: em até 10 (dez) dias corridos contados da assinatura do contrato ou da emissao
da ordem de servigo.

5.1.2. Descricdo dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias, procedimentos e periodicidade:

A execucdo dos servigcos compreendera:

a) Instalagéo e configuracdo dos equipamentos, incluindo integracao a rede da contratante;

b) Disponibilizacdo dos equipamentos nos locais indicados pela Administracao;

¢) Fornecimento continuo de insumos, exceto papel, incluindo toners e pecas necessarias ao pleno funcionamento;
d) Manutengéo preventiva, realizada periodicamente conforme recomendacao do fabricante;

e) Manutencao corretiva, mediante abertura de chamados técnicos pela contratante;

f) Substituicdo de equipamentos defeituosos, quando néo for possivel o reparo no prazo estabelecido;

g) Monitoramento do parque de impresséo, com disponibilizacéo de relatérios mensais de uso e consumo;

h) Atendimento técnico, em horério comercial ou conforme necessidade da Administragcdo, observados os niveis
minimos de servigo (SLA);

i) Configuracdo de impressao sustentavel, como impressao frente e verso e modo econémico, sempre que possivel.
5.1.3. Cronograma de realizacdo dos servicos:

* Até 10 dias: instalacdo e inicio da operagéo;

* Mensalmente: fornecimento de insumos e emissao de relatérios;
* Continuo: operagdo dos equipamentos;

* Sob demanda: atendimento de chamados técnicos.

5.1.4. Etapas da execucao:

* Etapa 1 — Implantacdo: até 10 dias apos a assinatura;

* Etapa 2 — Operacéo assistida: primeiros 30 dias de uso, com acompanhamento intensivo;

* Etapa 3 -Execucao continua: prestacao regular dos servicos durante toda a vigéncia contratual,
* Etapa 4 — Encerramento: retirada dos equipamentos e transi¢do ao término do contrato.

Local e horario da prestacao dos servicos

5.2. Os servigos serdo prestados no seguinte enderego:

Rua Bardo do Triunfo, n°® 372 - Varadouro, Jodo Pessoa/PB, CEP: 58010-400
5.3. Os servigos serdo prestados no seguinte horario:

5.3.1. O atendimento técnico e suporte seréo realizados em horario comercial, de segunda a sexta-feira, das 08h00
as 17h00, exceto feriados.

5.3.2. Os servigos de impressao deverdo estar disponiveis de forma continua, durante o horéario de funcionamento da
unidade, garantindo a operacionalidade das atividades administrativas.

5.3.3. Em casos excepcionais, mediante solicitacdo da Administracdo, a contratada devera prestar atendimento fora
do horario estabelecido, sem 6nus adicional, quando relacionado a correcéo de falhas criticas que comprometam a
continuidade do servigo.

Rotinas a serem cumpridas
5.4 A execucao contratual observard as rotinas:
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5.4.1 Disponibilizacgéo, instalagdo e configuracdo dos equipamentos nos locais indicados pela Administracao,
garantindo sua plena operacionalidade;

5.4.2 Monitoramento continuo do parque de impressao, com acompanhamento dos niveis de consumo de insumos e
desempenho dos equipamentos;

5.4.3 Reposicdo preventiva de insumos (exceto papel), de forma a evitar interrupgdes na prestacéo dos servicos;

5.4.4 Realiza¢do de manutencao preventiva periddica, conforme recomendacdes do fabricante ou boas préticas do
setor;

5.4.5 Atendimento de chamados técnicos para manutencgédo corretiva, dentro dos prazos estabelecidos em Acordo de
Nivel de Servigco (SLA);

5.4.6 Substituicdo de equipamentos defeituosos, quando néo for possivel o reparo dentro do prazo definido;

5.4.7 Disponibilizagéo de relatérios mensais de utilizagéo, contendo informagdes sobre volumes de impresséo,
consumo de insumos e desempenho dos equipamentos;

5.4.8 Adocéo de préticas de uso racional dos recursos, incluindo configuracao padréo para impressao frente e verso
(duplex) e modo econémico, quando aplicavel;

5.4.9 Suporte técnico aos usuarios, para orienta¢éo quanto ao uso adequado dos equipamentos;

5.4.10 Retirada e destinacdo ambientalmente adequada de insumos e pecas substituidas, conforme legislacao
vigente;

5.4.11 Garantia da continuidade dos servigos, evitando interrup¢des que possam comprometer as atividades da
Administragéo.

Materiais a serem disponibilizados

5.5. Para a perfeita execuc¢éo dos servigos, o Contratado devera disponibilizar todos os materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e com qualidade adequada, promovendo sua
substituicdo sempre que necessario, incluindo:

5.5.1. Equipamentos de impressao, compreendendo:

* impressoras monocromaticas e policromaticas;
* dispositivos com funcdo de impresséo, cdpia e, quando aplicavel, digitalizacao;
* equipamentos em perfeito estado de funcionamento, compativeis com o ambiente da Contratante;

5.5.2. Insumos necessarios a operagao, incluindo:

* toners, cartuchos, cilindros e demais consumiveis;
* kits de manutencéo e pecas de reposicao;
* todos os materiais necessarios ao pleno funcionamento dos equipamentos, exceto papel;

5.5.3. Ferramentas, softwares e acessdrios, tais como:

* softwares de gerenciamento e monitoramento de impressao;
® drivers e utilitarios necessérios a operacao dos equipamentos;
* cabos, conectores e demais acessorios indispensaveis a instalacéo e funcionamento;

5.5.4. Equipamentos de substituicdo (backup), quando necessario, para garantir a continuidade
dos servicos em caso de falhas ou manutencéo prolongada;

5.5.5. Todos os itens deverao ser:

® novos ou em perfeito estado de conservagéo e uso;
* compativeis com as especificagdes técnicas exigidas;
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* substituidos prontamente em caso de defeito, desgaste ou obsolescéncia.
Informacgdes relevantes para o dimensionamento da proposta
5.6. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:
5.6.1. Parque de equipamentos:

* (8 (oito) impressoras monocromaticas;
* 01 (uma) impressora policromatica;

5.6.2. Franquia mensal estimada:

* até 2.500 (duas mil e quinhentas) paginas mensais por impressora monocromatica;
* até 1.000 (mil) paginas mensais por impressora policromatica;

5.6.3. Volume estimado mensal total:

* aproximadamente 24.000 (vinte e quatro mil) paginas monocromaticas;
¢ aproximadamente 1.000 (um mil) paginas coloridas;

5.6.4. Locais de instalacao:

® 0s equipamentos serdo distribuidos nas dependéncias da Contratante, conforme necessidade administrativa,
podendo haver remanejamento durante a execucao contratual

5.6.5. Perfil de uso:

* utilizacdo predominante em atividades administrativas;
* necessidade de impressao de documentos institucionais;
* demanda continua ao longo do expediente;

5.6.6. Ambiente tecnolégico:

* integracdo com rede local (LAN);
¢ compatibilidade com sistemas operacionais utilizados pela Administracéo;

5.6.7. Horéario de funcionamento:

¢ utilizacdo dos equipamentos durante o horario de expediente da unidade, podendo haver variagdes conforme
necessidade operacional;

5.6.8. Critérios de medicao:

® apuracdo mensal do volume de impressdes realizadas;
* controle por meio de relatérios fornecidos pela contratada;

Especificacdo da garantia do servico

5.7. A contratada devera garantir a plena execucgéo dos servicos de outsourcing de impresséo durante toda a vigéncia
contratual, assegurando o funcionamento continuo dos equipamentos e a qualidade das impressdes realizadas.

Procedimentos de transicao e finalizacdao do contrato

5.8. Ao término da vigéncia contratual, deverdo ser observados os procedimentos de transicdo e encerramento,
visando garantir a continuidade dos servigcos e a adequada finalizacao do contrato:

5.8.1. A contratada devera manter a prestagdo dos servicos em pleno funcionamento até o ultimo dia de
vigéncia contratual, sem interrupgées;

5.8.2. Nos casos de nova contratacéo, a contratada devera colaborar com o processo de transi¢céo, fornecendo
informacdes necessarias para garantir a continuidade dos servicos;
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5.8.3. A contratada devera proceder a retirada dos equipamentos disponibilizados no prazo maximo de até 10 (dez)
dias Uteis apds o término do contrato, ou conforme cronograma definido pela Administracao;

5.8.4. Antes da retirada dos equipamentos, devera ser realizada a coleta final dos dados de medi¢éo, com emissao
de relatdrio consolidado de utilizacéo;

5.8.5. A contratada devera assegurar a eliminagédo segura de dados armazenados nos equipamentos, quando
aplicavel, garantindo a confidencialidade das informacdes da Administracao;

5.8.6. Os locais deverdo ser restituidos nas mesmas condi¢cdes em que foram recebidos, salvo desgaste natural
decorrente do uso regular;

5.8.7. A Administracao podera exigir a substituicdo gradual dos equipamentos durante o periodo de transicdo, de
modo a evitar descontinuidade dos servicos;

5.8.8. Eventuais pendéncias técnicas ou administrativas deverao ser regularizadas antes da finalizacdo do contrato;
5.8.9. O encerramento contratual somente sera considerado concluido apds:

® aretirada de todos os equipamentos;
® a quitacdo de eventuais obrigacdes;
®* a emissao do termo de recebimento definitivo;

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 inexecucao total ou parcial.

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

6.3. As comunicac¢fes entre o 6rgao ou entidade e o Contratado devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

6.4. O 0Orgdo ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adocdo de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

6.5. Apoés a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que contera
informagfes acerca das obrigagfes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacao, das estratégias para execu¢éo do
objeto, do plano complementar de execucdo do Contratado, quando houver, do método de afericdo dos resultados e
das sancdes aplicaveis, dentre outros.

Preposto

6.6. O Contratado designard formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagdo dos servicos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execucdo do objeto Contratado.

6.7. O Contratado ndo necessitara manter preposto da empresa no local da execucéo do objeto.

6.8. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutencdo do preposto da
empresa, hipétese em que o Contratado designara outro para o exercicio da atividade.

Rotinas de Fiscalizacao
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6.9. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos.

Fiscalizacdo Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugéo do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condi¢bes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracéo.

6.11. O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execuc¢do do contrato, com a descri¢cdo do que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos
defeitos observados.

6.12. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificacGes para a
correcao da execucgéao do contrato, determinando prazo para a correcao.

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar deciséo
ou adocao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se
for o caso.

6.14. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execuc¢ao do contrato nas datas aprazadas, o fiscal técnico
do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

6.15. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacdo ou a prorrogacao contratual.

6.16. A fiscalizacdo da execucado dos servicos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

6.16.1. verificagdo periddica do funcionamento dos equipamentos disponibilizados, observando a qualidade das
impressoes, digitalizacbes e demais funcionalidades contratadas;

6.16.2. acompanhamento do atendimento as solicitagbes de manutencao corretiva e preventiva, bem como da
reposicao de suprimentos, exceto papel, dentro dos prazos estabelecidos contratualmente; e

6.16.3. conferéncia mensal da franquia de impresséo utilizada, do relatério de producéo emitido pela contratada e da
compatibilidade entre os quantitativos executados e os valores faturados.

6.17. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade do Contratado, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢cdes técnicas, vicios redibitorios, ou
emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade do
Contratante ou de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

6.18.  As disposicOes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrugdo
Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratacao, por forca da Instru¢cdo Normativa
Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

Fiscalizacdo Administrativa

6.31. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutengcdo das condi¢cdes de habilitagdo da contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario.

6.32. Caso ocorra descumprimento das obrigacBes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
guando ultrapassar a sua competéncia.

6.33. Além do disposto acima, a fiscalizacdo contratual obedecera as seguintes rotinas:

6.33.1. conferéncia mensal dos relatérios de bilhetagem, producéo e utilizacdo dos equipamentos disponibilizados,
verificando a compatibilidade entre os quantitativos efetivamente executados e os valores faturados;
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6.33.2. verificacdo do atendimento aos chamados técnicos, observando o cumprimento dos prazos de manutencao
corretiva e preventiva estabelecidos contratualmente;

6.33.3. acompanhamento da reposicdo de suprimentos necessarios a plena execugcdo dos servicos, exceto papel,
guando assim previsto no contrato;

6.33.4. verificacdo da disponibilidade, funcionamento e adequac¢do dos equipamentos instalados nas unidades
atendidas;

6.33.5. registro de falhas, interrupcdes, indisponibilidades ou qualquer ocorréncia que impacte a execucao contratual,
promovendo a devida comunicacao a contratada para adocao das medidas corretivas cabiveis.

6.36. O Contratado é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da
execucao do contrato.

6.37. A inadimpléncia do Contratado quanto aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais nao transfere a
Administracdo Publica a responsabilidade por seu pagamento.

6.38. Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo devera verificar
a regularidade da execugdo contratual, especialmente quanto aos quantitativos executados, ao atendimento das
ordens de servigo, aos registros de manutencdo e a conformidade da fatura apresentada pela contratada, emitindo
relatério que serd encaminhado ao gestor do contrato.

Gestor do Contrato

6.68. Cabe ao gestor do contrato:

6.68.1 coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo todos os
registros formais da execucéo no histdrico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro
de ocorréncias, das alteracdes e das prorroga¢des contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da
necessidade de adequacgfes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracéo.

6.68.2. acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a
execucao do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia.

6.68.3. acompanhar a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo da contratada, para fins de empenho de
despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagéo e do pagamento da despesa
no relatério de riscos eventuais.

6.68.4. emitir documento comprobatorio da avaliacéo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial
guanto ao cumprimento de obriga¢cfes assumidas pelo Contratado, com meng¢do 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 obrigacoes.

6.68.5. tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins de
aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissdo 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.

6.68.6.  elaborar relatério final com informacfes sobre a consecucéo dos objetivos que tenham justificado a
contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragao.

6.68.7.  enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidacdo e pagamento, com a indicagdo expressa de que o valor da Nota Fiscal emitida pela contratada confere com
o valor dimensionado pela fiscaliza¢do e gestdo no recebimento definitivo do servigo.

6.68.8. receber e dar encaminhamento imediato:

6.68.8.1 as denulncias de discriminacao, violéncia e assédio no ambiente de trabalho, conforme o art. 2°,
inciso Ill, do Decreto n.° 12.174/2024;
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6.68.8.2. a notificacdo formal de que a empresa contratada esta descumprindo suas obriga¢@es trabalhistas,
enviada pelo trabalhador, sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Publico, Defensoria Publica ou por qualquer
outro meio idéneo.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucédo do objeto utilizara o disposto nesta se¢cdo como instrumento de medicéo de resultados,
para afericdo mensal da qualidade da prestacdo dos servicos.

7.2. Afiscalizag&o avaliara, mensalmente, a execucgao contratual com base nos seguintes critérios:

7.2.1. Disponibilidade dos equipamentos: os equipamentos deverdo permanecer em funcionamento regular durante o
periodo de execucao contratual.

7.2.2. Atendimento técnico: os chamados de manutencéo corretiva deverdo ser atendidos no prazo maximo
estabelecido neste Termo de Referéncia.

7.2.3. Reposicdo de insumos: a contratada devera providenciar, em tempo habil, a reposicéo de toner, pecas e
demais insumos necessarios ao pleno funcionamento dos equipamentos, exceto papel.

7.2.4. Bilhetagem: a contratada devera apresentar, mensalmente, relatorio de bilhetagem contendo a quantidade de
impressodes realizadas, utilizacdo da franquia e eventuais excedentes.

7.3. O descumprimento injustificado dos critérios estabelecidos podera ensejar abertura de Processo Administrativo
Sancionador conforme disposto no item 7 deste Termo de Referéncia.

7.4. A afericdo dos resultados constara de relatério mensal da fiscalizagdo e servird de base para o recebimento
provisorio dos servigos.

Recebimento

7.6. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 5 (cinco) dias, pelos fiscais técnico e administrativo,
mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo.

7.6.1. Para fins de recebimento provisoério, sera considerada como concluséo do periodo de execugéo a efetiva
disponibilizacdo dos equipamentos em regular funcionamento, a prestacéo dos servicos de manutencao quando
acionados, a reposicéo dos insumos contratados e a apresentacao do relatério mensal de bilhetagem correspondente
ao periodo de referéncia.

7.7 O prazo para recebimento provisério sera contado do recebimento de comunicacdo de cobranca oriunda do
Contratado com a comprovacgao da prestacdo dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.

7.8. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisoério do objeto do contrato mediante termo detalhado
gue comprove 0 cumprimento das exigéncias de carater técnico.

7.9. 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.

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

7.11. Para efeito de recebimento provisoério, sera considerado para fins de faturamento o periodo mensal de execugéo
contratual, compreendido entre o primeiro e o Ultimo dia de cada més de referéncia, observados os quantitativos
apurados no relatério mensal de bilhetagem e as ocorréncias registradas pela fiscalizacao.

7.12. Ao final de cada periodo/evento de faturamento:
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7.12.1 o fiscal técnico do contrato deverd apurar o resultado das avaliacdes da execucao do objeto e, se for o caso,
a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonéncia com os indicadores
previstos no ato convocatério, que poderd resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada,
registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato;

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

7.14. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou
em parte, 0 objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecées resultantes da execucdo ou materiais
empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a ultima e/ou Unica medicado de servicos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisario.

7.15. Afiscalizagdo nao efetuard o ateste da Ultima e/ou Unica medi¢éo de servigos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisorio.

7.16. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, & concluséo de todos os testes de campo e a
entrega dos Manuais e InstrucBes exigiveis.

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

7.18. Quando a fiscalizacdo for exercida por um unico servidor, o0 Termo Detalhado devera conter o registro, a
analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugdo do contrato, em relagdo a fiscalizacdo técnica e
administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para
recebimento definitivo.

7.19. Os servicos serédo recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias, contados do recebimento provisoério,
por servidor ou comisséo designada pela autoridade competente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do
servigo e consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.19.1  Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial,
guando houver, no cumprimento de obrigacdes assumidas pelo Contratado, com mencédo ao seu desempenho na
execucdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obriga¢des, conforme regulamento.

7.19.2 Realizar a analise dos relatdrios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacao e, caso haja
irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes,
solicitando ao Contratado, por escrito, as respectivas correcoes;

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

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

7.19.5. Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestao.[A9]

7.20. No caso de controvérsia sobre a execucéo do objeto, quanto a dimenséo, 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
guanto a parcela incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.21. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucao, pelo Contratado, de inconsisténcias
verificadas na execug¢do do objeto ou no instrumento de cobranca.

7.22 O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do
servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execu¢éo do contrato.

Liquidacao

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido

Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagdo e Contratagdo Direta - Lei n° 14.133, de 2021

Aprovado pela Secretaria de Gesto e Inovagdo 11 de 22
Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao

Atualizagdo: DEZ/2025.



7.23. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de dez dias Uteis para fins de
liquidacdo, na forma desta secao, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, 83° da Instru¢cdo Normativa
SEGES/ME n° 77/2022.

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

7.25. Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa 0s
elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

I) o prazo de validade;

II) adata da emisséo;

[lI) os dados do contrato e do érgéo contratante;

IV) o periodo respectivo de execucédo do contrato;

V) o valor a pagar; e

VI) eventual destaque do valor de retencgdes tributarias cabiveis.

7.26. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa,
esta ficara sobrestada até que o Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a
comprovacao da regularizacédo da situacdo, sem 6nus ao Contratante.

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

7.28. A Administrac@o deverd realizar consulta ao SICAF para:
7.28.1. verificar a manutencédo das condi¢des de habilitagdo exigidas;

7.28.2. identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitagcdo/contratacdo no ambito do 6rgdo ou
entidade, tais como a proibicdo de contratar com a Administracdo ou com o Poder Publico, bem como ocorréncias
impeditivas indiretas.

7.29 Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do Contratado, serd providenciada sua
notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situagcdo ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo poderd ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do Contratante.

7.30. Na&o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante deverd comunicar
aos Orgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do Contratado, bem como
guanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para
garantir o recebimento de seus créditos.

7.31. Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas necessérias a rescisdo contratual nos
autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao Contratado a ampla defesa.

7.32. Havendo a efetiva execucéo do objeto, os pagamentos serao realizados normalmente, até que se decida pela
rescisdo do contrato, caso o Contratado ndo regularize sua situacéo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.33. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finalizacdo da liquidacdo da
despesa, conforme secao anterior, nos termos da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.34. 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 realizacdo, mediante aplicacéo do indice indice
Nacional de Pre¢cos ao Consumidor Amplo — IPCA de correcdo monetaria.

Forma de pagamento
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7.35. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo Contratado.

7.36. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria para pagamento.
7.37. Quando do pagamento, sera efetuada a retencéo tributaria prevista na legislacéo aplicavel.

7.37.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na fonte,
guando da realizacéo do pagamento, 0s percentuais estabelecidos na legislagdo vigente.

7.38. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n°® 123, de 2006,
nao sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficard condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributério favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Reajuste

7.76. Os precgos inicialmente contratados séo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data da
assinatura do contrato.

7.76.1. Eventual pedido de reajuste devera ser formalmente requerido pela Contratada, mediante manifestagcéo
prévia e expressa, acompanhada da documentacdo comprobatéria pertinente, antes da data pretendida para inicio de
seus efeitos, sob pena de preclusdo quanto ao periodo ja transcorrido.

7.76.2 Apds o interregno de um ano, caso requerido pela CONTRATADA, o0s precos iniciais serdo reajustados,
mediante a aplicagdo, pelo Contratante, do indice IPCA, exclusivamente para as obrigacdes iniciadas e concluidas
apoés a ocorréncia da anualidade.

7.76.3 Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano serd contado a partir dos efeitos
financeiros do Ultimo reajuste. No caso de atraso ou ndo divulgacao do indice de reajustamento, o Contratante pagara
ao Contratado a importancia calculada pela ultima variagdo conhecida, liquidando a diferenca correspondente tao logo
seja divulgado o indice definitivo.

7.76.4 Nas afericBes finais, os indices utilizado para reajuste serdo, obrigatoriamente, o definitivo. Caso o indice
estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo possa mais ser utilizado, seréo
adotados, em substituicdo, o que vierem a ser determinado pela legislagdo entdo em vigor. Na auséncia de previsdo
legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice oficial, para reajustamento do preco do valor
remanescente, por meio de termo aditivo.

7.76.5 O reajuste sera realizado por apostilamento.
Cessao de Crédito
7.85. As cessdes de crédito dependerdo de prévia aprovacao do Contratante.

7.85.1. A eficacia da cessédo de crédito, em relacdo a Administracao, esta condicionada a celebracdo de termo
aditivo ao contrato administrativo.

7.85.2. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as condi¢cdes de
habilitacdo por parte do Contratado (cedente), a celebracéo do aditamento de cesséo de crédito e a realizagdo dos
pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, bem como a
certificacdo de que o cessionario ndo se encontra impedido de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a
legislacdo 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.

7.85.3. O crédito a ser pago a cessiondria é exatamente aquele que seria destinado a cedente (Contratado) pela
execucado do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e exce¢des 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
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efetiva comprovacéo do fato gerador, quando for o caso, e 0 desconto de multas, glosas e prejuizos causados a
Administracao.

7.85.4. A cessdo de crédito ndo afetar4d a execucdo do objeto contratado, que continuara sob a integral
responsabilidade do Contratado.

7.86. O disposto nesta secao ndo afeta as operacdes de crédito de que trata a Instrucdo Normativa SEGES/MGI n°
82, de 21 de fevereiro de 2025, as quais ficam por esta regidas.

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

8.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n°® 14.133, de 2021, o Contratado que:

a. der causa a inexecucéo parcial do contrato;

. der causa a inexecuc¢éo parcial do contrato que cause grave dano a Administragdo ou ao funcionamento dos
servigos publicos ou ao interesse coletivo;

. der causa a inexecucdao total do contrato;

. ensejar o retardamento da execuc¢ao ou da entrega do objeto da contratacdo sem motivo justificado;

. apresentar documentagdo falsa ou prestar declaragéo falsa durante a execucgéo do contrato;

. praticar ato fraudulento na execucao do contrato;

. comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

. praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

o
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8.2. Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infracdes acima descritas as seguintes sancoes:

8.2.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecuc¢édo parcial do contrato, sempre que nao se justificar
a imposicéo de penalidade mais grave;

8.2.2. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “b”, “c” e “d” do
subitem acima, sempre que néo se justificar a imposicéo de penalidade mais grave;

8.2.3. Declaracgdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas
“e”, “f", “g” e “h” do subitem acima, bem como nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a imposi¢do de penalidade
mais grave.

8.2.4. Multa:

8.2.4.1. Moratoria, para as infracdes descritas no item “d”, de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de atraso
injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 20 (vinte) dias.

8.2.4.2. Morat6ria de 0,07% (sete centésimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor total do contrato,
até o maximo de 2% (dois por cento), pela inobservancia do prazo fixado para apresentagdo, suplementagéo ou
reposicao da garantia.

8.2.4.2.1. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para apresentacao, suplementacdo ou reposicdo da garantia
autoriza a Administracdo a promover a extingdo do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas
clausulas, conforme dispde o inciso | do art. 137 da Lei n°® 14.133, de 2021.

8.2.4.3. Compensatéria, para as infracfes descritas nas alineas “e” a “h”, de 2% (dois por cento) a 10% (dez por
cento) do valor da contratacéo.

8.2.4.4. Compensatéria, para a inexecugao total do contrato prevista na alinea “c”, de 10% (dez por cento) a 20%
(vinte por cento) do valor da contratacao.
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8.2.4.5. Compensatéria, para a infracdo descrita na alinea “b”, de 5% (cinco por cento) a 15% (quinze por cento) do
valor da contratacao.

8.2.4.6. Compensatodria, em substituicdo a multa moratéria para a infracéo descrita na alinea “d”, de 2% (dois por
cento) a 8% (oito por cento) do valor da contratacéo.

8.2.4.7. Compensatéria, para a infracao descrita na alinea “a”, de 1% (um por cento) a 5% (cinco por cento) do valor
da contratacéo, ressalvadas as seguintes infra¢cdes também enquadraveis nessa alinea:

8.2.4.7.1. atraso injustificado no atendimento de chamados técnicos;

8.2.4.7.2. indisponibilidade de equipamento sem substituicdo ou solugcéo no prazo contratual,
8.2.4.7.3. ndo reposicao de toner ou suprimentos necessarios a continuidade da prestacao do servico;
8.2.4.7.4. divergéncia injustificada entre os relatérios de bilhetagem e os quantitativos faturados.

8.3. A aplicacdo das sances previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipétese alguma, a obrigacéo de
reparacdo integral do dano causado ao Contratante.

8.4. Todas as sanc0es previstas neste Termo de Referéncia poderao ser aplicadas cumulativamente com a multa.

8.5. Antes da aplicacéo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado
da data de sua intimacao.

8.6. Se a multa aplicada e as indeniza¢6es cabiveis forem superiores ao valor do pagamento eventualmente devido
pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenca serd descontada da garantia prestada ou
sera cobrada judicialmente.

8.7. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis, a contar da data
do recebimento da comunicacao enviada pela autoridade competente.

8.8. A aplicacdo das sancdes realizar-se-4 em processo administrativo que assegure o contraditério e a ampla
defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n°® 14.133, de
2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaracdo de inidoneidade para licitar ou
contratar.

8.8.1. Para a garantia da ampla defesa e contraditério, as notificacdes serdo enviadas eletronicamente para os
enderecos de e-mail informados na proposta comercial, bem como os cadastrados pela empresa no SICAF.

8.8.2. Os enderecos de e-mail informados na proposta comercial e/ou cadastrados no SICAF serdo considerados
de uso continuo da empresa, ndo cabendo alegacdo de desconhecimento das comunicacbes a eles
comprovadamente enviadas.

8.9. Na aplicacdo das sanc¢fes serdo considerados:
8.9.1. a natureza e a gravidade da infracdo cometida;
8.9.2. as peculiaridades do caso concreto;
8.9.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;
8.9.4. o0s danos que dela provierem para o Contratante; e

8.9.5. a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientacfes dos
orgaos de controle.

8.10. Os atos previstos como infracdes administrativas na Lei n® 14.133, de 2021, ou em outras leis de licitagdes e
contratos da Administracdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n® 12.846, de 2013, serédo
apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade competente
definidos na referida Lei.
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8.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito
para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar
confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das san¢bes aplicadas a pessoa juridica serdao estendidos aos
seus administradores e sécios com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo
ramo com relacéo de coligacao ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos 0s casos,
o contraditorio, a ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica prévia.

8.12. O Contratante devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de aplicagdo da sancéo,
informar e manter atualizados os dados relativos as san¢des por ela aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro
Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP),
instituidos no &mbito do Poder Executivo Federal.

8.12.1. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

8.13. As sancdes de impedimento de licitar e contratar e declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar sdo
passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n® 14.133, de 2021.

8.14. Os débitos do Contratado para com a Administracdo Contratante, resultantes de multa administrativa e/ou
indenizacg6es, nao inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos devidos
pelo referido 6rgdo decorrentes deste mesmo contrato ou de outros contratos administrativos que o Contratado
possua com o mesmo 6rgdo ora Contratante, na forma da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 26, de 13 de abril de
2022.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELE@AO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECU(;AO
Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

9.1. O fornecedor sera selecionado por meio de contratagdo direta com fundamento no art. 75, inciso Il, da Lei n°
14.133, de 1° de abril de 2021, em razao de se tratar de contratacdo de servicos e/ou aquisicdo de bens de valor
compativel com o limite legal estabelecido para dispensa de licitagdo, observada a vantajosidade da contratagéo e a
compatibilidade dos pre¢cos com os praticados no mercado.

Regime de Execucao

9.3. O regime de execucdo do objeto serd de empreitada por preco unitario, considerando que a remuneragéo da
contratada observara os quantitativos efetivamente executados, apurados por meio dos relatérios de bilhetagem dos
equipamentos, conforme franquias e valores unitarios definidos neste Termo de Referéncia.

Critérios de aceitabilidade de precos
9.4. Para o objeto sujeito ao regime de empreitada por preco unitario, o critério de aceitabilidade de precos sera:

9.4.1. valor global: conforme o valor estimado da contratacdo, apurado com base nas quantidades estimadas de
franquia mensal de impressdes e nos valores unitarios maximos admitidos para eventuais excedentes;

9.4.2. custos unitarios relevantes: serdo considerados relevantes, para fins de analise de exequibilidade e
aceitabilidade, os prec¢os unitarios referentes:

9.4.2.1. ao valor mensal unitario por equipamento disponibilizado;
9.4.2.2. ao valor unitario da cépia monocromatica excedente;
9.4.2.3. ao valor unitario da copia policroméatica excedente.
Exigéncias de habilitacao

9.5. Parafins de habilitacdo, devera o interessado comprovar 0s seguintes requisitos:
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Habilitacédo juridica

9.6. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de lei, tenha validade para
fins de identificacdo em todo o territorio nacional;

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

9.8. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢cdo de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja
aceitacdo ficard condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br
/empreendedor;

9.9. Sociedade empreséria, 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
comprobatdrio de seus administradores;

9.10. Sociedade empreséria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada no Diéario
Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou
estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede, conforme Instrugdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de
marc¢o de 2020.

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

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

9.13. Sociedade cooperativa: ata de fundagdo 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.

9.14. Consorcio de empresas: contrato de consorcio devidamente arquivado no Registro Civil das Pessoas Juridicas
ou no Registro Publico de Empresas Mercantis (art. 279 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976) ou
compromisso publico ou particular de constituigdo, subscrito pelos consorciados, com a indicagdo da empresa lider,
responsavel por sua representacéo perante a Administracdo (art. 15, caput, | e I, da Lei n°® 14.133, de 2021).

9.15. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alterac6es ou da consolidacao
respectiva.

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista

9.16. Prova de inscri¢cdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme
0 caso;

9.17. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certiddo 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 Ativa da Unido (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.

9.18. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

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

9.20. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Distrital ou Municipal relativo ao domicilio ou sede do
fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;
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9.21. Prova de regularidade com a Fazenda Distrital ou Municipal do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a
atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;[A12]

9.22. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto contratual, devera comprovar
tal condicdo mediante a apresentacdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra
equivalente, na forma da lei.

9.23. 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.[A13]

Qualificacdo Econdmico-Financeira

9.24. certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do interessado, caso se
trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacéo na licitagdo/contratacdo, ou de sociedade simples;

9.25. certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor;

9.26. balanco patrimonial, demonstra¢éo do resultado do exercicio e demais demonstra¢des contabeis do ultimo
exercicio social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situacdo financeira da contratada,
vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos provisdrios, podendo ser atualizados por indices oficiais
guando encerrados ha mais de 3 (trés) meses da data de apresentacdo da proposta, comprovando indices de
Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC) e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um), obtidos mediante a aplicacao
das seguintes férmulas:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

LG =
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
Ativo Total
SG =
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
Ativo Circulante
LC =

Passivo Circulante

9.26.1. Capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante) de, no minimo, 16,66%
(dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado da contratacdo para o periodo de doze
meses, tendo por base o balanco patrimonial e as demonstra¢gdes contabeis do Ultimo exercicio social; e

9.26.2. Patrimdnio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagdo para o periodo de doze meses,
por meio da apresentacdo do balango patrimonial e demonstracdes contabeis do Ultimo exercicio social;

9.27. Os indicadores fixados acima deverao ser atingidos em cada um dos dois Ultimos exercicios sociais, sob pena
de inabilitacéo;

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

9.30. O atendimento dos indices econémicos previstos neste termo de referéncia devera ser atestado mediante
declaracéo assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

9.37. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo/contratacdo deverdo atender a todas as exigéncias
da habilitacdo e poderao substituir os demonstrativos contabeis pelo balan¢o de abertura.

Qualificagcao Técnica

9.38. Declaracéo de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as informacdes e das condi¢cdes necessérias ao
cumprimento das obrigagfes objeto da contratacao.

9.38.1. Essa declaracao podera ser substituida por declaracao formal assinada pelo representante legal do
interessado acerca do conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades da contratagéo.

Qualificacao Técnico-Operacional

9.39. Comprovacgédo de aptidao para execucao de servico similar, de complexidade tecnol6gica e operacional
equivalente ou superior a do objeto desta contratacdo, ou do item pertinente, por meio da apresentacdo de certiddoes
ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou pelo conselho profissional competente,
guando for o caso.

9.39.1. Para fins da comprovacao de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito a contrato(s)
executado(s) com as seguintes caracteristicas minimas:

9.39.1.1. atestado(s) ou contrato(s) que comprove(m) experiéncia do fornecedor na prestacao de servigos
compativeis com o objeto da contrata¢éo, admitido o somatério de documentos referentes a periodos sucessivos ou
nao.

9.39.1.2. atestado(s) ou contrato(s) que comprove(m) a execucdo, pelo fornecedor, de servicos de locacdo de
equipamentos de impressao, digitalizacdo ou copia, com quantitativo correspondente a, no minimo, 50% (cinquenta
por cento) da quantidade estimada de equipamentos a serem contratados.

9.39.1.3. os atestados deverdo comprovar, sempre que possivel, a execugdo de servigos que envolvam fornecimento
de manutencao preventiva e corretiva, reposi¢ao de pecas, fornecimento de insumos e controle de bilhetagem.

9.39.2. Serdo admitidos, para fins de comprovacéo do quantitativo minimo exigido, a apresentacédo e o somatorio de
diferentes atestados de servigcos executados de forma concomitante, desde que demonstrada a compatibilidade com
as caracteristicas do obijeto.

9.39.3. Os atestados de capacidade técnica poderao ser apresentados em nome da matriz ou da filial do fornecedor.

9.39.4. O fornecedor disponibilizara todas as informacdes necessarias a comprovacao da legitimidade dos
atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracdo, cépia do contrato que deu suporte a contratacéo,
endereco atual do Contratante e local em que foram prestados os servicos, entre outros documentos.

9.39.5. Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no d&mbito de sua atividade econdmica principal ou
secundéria especificadas no contrato social vigente.

9.40. Declaracdo de que o fornecedor possui, ou providenciara até o inicio da execugdo contratual, estrutura
operacional compativel com a prestacdo dos servicos, apta a assegurar o0 atendimento técnico, a manutencédo
preventiva e corretiva, bem como a reposicdo de pecas e suprimentos, nos prazos estabelecidos neste Termo de
Referéncia.

9.41. Serdo aceitos atestados ou outros documentos habeis emitidos por entidades estrangeiras quando
acompanhados de tradugéo para o portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.
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9.42. A apresentacdo, pelo fornecedor, de certidées ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de
consoércio do qual tenha feito parte sera admitida, desde que atendidos os requisitos do art. 67, 88 10 e 11, da Lei n°
14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

Qualificagcao Técnico-Profissional

9.45. A empresa devera apresentar comprovacgdo de canal de atendimento, tempo de resposta (ex: chamados
resolvidos em até 24 ou 48 horas) e capacidade para realizar manutencao preventiva e corretiva.

9.46. Garantia de substituicdo dos equipamentos com defeito por outros similares em um prazo de até 48 horas, para
gue o setor publico ndo tenha paralisacdo de servicos.

Disposicdes gerais sobre habilitacédo

9.49. Quando permitida a participacdo na licitagdo/contratacdo de empresas estrangeiras que ndo funcionem no
Pais, as exigéncias de habilitacdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados em
traducao livre.

9.50. Na hipétese de o fornecedor ser empresa estrangeira que nao funcione no Pais, para assinatura do contrato
ou da ata de registro de precos ou do aceite do instrumento equivalente, os documentos exigidos para a habilitagdo
serdo traduzidos por tradutor juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto no Decreto n°® 8.660, de 29
de janeiro de 2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos consulados ou
embaixadas.

9.51. N&o serdo aceitos documentos de habilitacdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles
legalmente permitidos.

9.52. Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverao estar em nome da matriz, e se o fornecedor for a
filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para atestados de capacidade técnica, e no caso
daqueles documentos que, pela prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

9.53. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de nimeros de documentos
pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagéo do recolhimento dessas contribuicdes.

Documentacdao complementar para cooperativas
9.54. Caso admitida a participacdo de cooperativas, sera exigida a seguinte documentacdo complementar:

9.54.1 A relacado dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratacdo e que
executardo o contrato, com as respectivas atas de inscricdo e a comprovacéo de que estdo domiciliados na localidade
da sede da cooperativa, respeitado o disposto nos arts. 4°, inciso Xl, 21, inciso | e 42, 882° a 6° da Lei n. 5.764, de
1971;

9.54.2. A declaracdo de regularidade de situacdo do contribuinte individual — DRSCI, para cada um dos
cooperados indicados;

9.54.3. A comprovacgdo do capital social proporcional ao nimero de cooperados necessarios a prestacdo do
servico;

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

9.54.5. A comprovacao de integracdo das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que executardo o
contrato;

9.54.6. Os seguintes documentos para a comprovacao da regularidade juridica da cooperativa:
9.54.6.1. ata de fundagéo;

9.54.6.2. estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou;
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9.54.6.3. regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia;
9.54.6.4. editais de convocacao das trés ultimas assembleias gerais extraordinarias;

9.54.6.5. trés registros de presenca dos cooperados que executardo o contrato em assembleias gerais ou nas
reunifes seccionais;

9.54.6.6. ata da sessédo que 0s cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da contratacdo; e

9.54.6.7. Ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da Lei n. 5.764, de
1971, ou uma declaragéo, sob as penas da lei, de que tal auditoria ndo foi exigida pelo 6rgao fiscalizador[A35] .

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. O custo estimado total da contratacdo, que constitui o valor maximo aceitavel, € de R$ 30.000,00 (trinta mil
reais), conforme custos unitarios constantes no item 1 deste Termo de Referéncia.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

11.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no
Orcamento Geral da Uniéo, conforme previsdo na Lei n® 14.133/2021.

11.2. A contratacdo serd atendida pela seguinte dotagdo orcamentaria:

| — Gestao/Unidade: 83330

Il — Fonte de Recursos: 1000000000
[l — Programa de Trabalho: 251065
IV — Elemento de Despesa: 339039
V — Plano Interno: G482FC3Z15lI

11.3. A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes, quando se tratar de contrato de natureza
continuada, sera indicada apés a aprovacao da respectiva Lei Orcamentaria Anual (LOA) e a disponibilizacdo dos
créditos correspondentes, mediante apostilamento.

12. DISPOSICOES FINAIS

12.1. As informages contidas neste Termo de Referéncia ndo séo classificadas como sigilosas.

Jodo Pessoa, PB, na data da assinatura digital.

Identificacdo e assinatura do servidor (ou equipe) responsavel

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido

Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagdo e Contratagdo Direta - Lei n° 14.133, de 2021

Aprovado pela Secretaria de Gesto e Inovagdo 21 de 22
Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao

Atualizagdo: DEZ/2025.



13. ANEXO I

14. ANEXO II
ANEXO |
TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA

Por meio deste instrumento, ..................... (identificar o Contratado) declara que esta ciente e concorda com as
disposicdes e obrigacdes previstas no Aviso de Contratacdo Direta, no Termo de Referéncia e nos demais anexos a
gue se refere a Dispensa Eletrénica n°........... 120....... , bem como que se responsabiliza, sob as penas da Lei, pela
veracidade e legitimidade das informacfes e documentos apresentados durante o processo de contratacéo.

(Nome e Cargo do Representante Legal)

15. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas seguem o hordrio oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de
2020.

Documento assinado digitalmente

ub LAYSA KAREN SOARES DINIZ
g Data: 22/05/2026 13:41:03-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

LAYSA KAREN SOARES DINIZ

Membro da comissdo de contratagdo

VANHALLISSON DA COSTA MENDES

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 22/05/2026 as 09:41:59.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
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