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

MODELO DE TERMO DE REFERENCIA
Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021

SN

SERVIGCOS SEM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FLUMINENSE
(Processo Administrativo n°23458.000794.2024-14)

CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Contratagdo de servigos de Acesso as Normas Técnicas Brasileiras da ABNT (NBR) e Mercosul (AMN)
para atender as demandas dos Campi do Instituto Federal Fluminense 2024, nos termos da tabela abaixo,
conforme condigdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITEM ESPECIFICACAO QUANTI VALOR VALOR
DADE UNITARIO TOTAL
1 Servigo de Acesso as Normas 1 R$16.672,10 R$16.672,10
Técnicas Brasileiras da ABNT (NBR)
e Mercosul (AMN).

1.2. O prazo de vigéncia da contratagdo é de 1 ano contados do(a) emissdo de empenho, na forma do artigo
105 da Lei n° 14.133, de 2021.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

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

2.2. O objeto da contratagdo estd previsto no Plano de Contratagdes Anual 2024, conforme detalhamento a
seguir:

) ID PCA no PNCP: 10779511000107-0-000002/2024;
1)} Data de publicagédo no PNCP: 19/05/2023;
) Id do item no PCA: 8;

V) Classe/Grupo: 845 - SERVICOS DE BIBLIOTECAS E DE
ARQUIVOCS;

V) Identificador da Futura Contrata¢do: 158139-90011/2023.
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3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1.

A descrigcdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico dos Estudos
Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Garantia da contratagao

4.1.

Vistoria

4.2.

Ndo haverd exigéncia da garantia da contratacdo dos artigos 96 e sequintes da Lei n° 14.133, de 2021,
por se tratar de contratagdo de baixo valor.

Nao hd necessidade de realizagdo de avaliagdo prévia do local de execugdo dos servigos.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

Condigoes de execucgao

5.1.

5.1.1.

A execugdo do objeto seguird a seguinte dinamica:

Inicio da execugdo do objeto: 5 dias da emissao da ordem de servigo;

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

5.2

O prazo de garantia contratual dos servicos é aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de setembro de
1990 (Codigo de Defesa do Consumidor).

6. CRITERIOS DE PAGAMENTO

Do recebimento

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

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. (Art. 140, I, a, da Lei n® 14.133, de 2021 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n°
11.246, de 2022).

O prazo da disposicdo acima sera contado do recebimento de comunicacdo de cobranca oriunda do
contratado com a comprovagao da prestacdo dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.

O fiscal técnico do contrato realizard 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).

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).

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

Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal técnico do contrato
ird apurar o resultado das avaliacdes da execugdo do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e
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qualidade da prestagdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos, que podera
resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser
encaminhado ao gestor do contrato.

6.6.1. 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;

6.6.2. 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 execugdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo n&o atestar a ultima e/ou
Unica medigao de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser
apontadas no Recebimento Provisdrio.

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

6.6.4. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os
testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

6.6.5. Os servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicagdo das
penalidades.

6.7. Quando a fiscalizagdo for exercida por um tinico servidor, o Termo Detalhado deverd conter o registro, a
andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugdo do contrato, em relagdo a fiscalizagdo técnica e
administrativa e demais documentos que julgar necessdrios, devendo encaminhd-los ao gestor do contrato
para recebimento definitivo.

6.8. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 5(cinco) dias, contados do recebimento
provisério, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apés a verificagdo da
qualidade e quantidade do servigo e consequente aceitagdo mediante termo detalhado, obedecendo os
seguintes procedimentos:

6.8.1. Emitir documento comprobatdrio da avaliacéo realizada pelos fiscais técnico, administrativo
e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigagbes assumidas pelo contratado, com mencao 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
obrigacdes, conforme regulamento (art. 21, VIIl, Decreto n® 11.246, de 2022).

6.8.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacgéo apresentada pela fiscalizagao e,
caso haja irregularidades que impegcam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas corregoes;

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

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

6.8.5. Enviar a documentagcdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagéo e gestao.

6.9. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade, deverd
ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissdo de

Pagina 3|8
Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Atualizagdo: Dezembro/2023
Termo de Referéncia contratagdo de Servigos — Contratagcao Direta
Aprovado pela Secretaria de Gestao.
Identidade visual pela Secretaria de Gestéo


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art143
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/D11246.htm#art21
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art119

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

Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execugdo do objeto, para efeito de liquidagdo e
pagamento.

6.10. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias
verificadas na execugdo do objeto ou no instrumento de cobranga.

6.11. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela sequranga
do servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugdo do contrato.
Liquidagao

6.12. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correrd o prazo de dez dias tteis para fins
de liquidagdo, na forma desta segcdo, prorrogdveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, §2° da
Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

6.13. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogagdo,
nos casos de contratagdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o
inciso II do art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021

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

6.14.1. 0 prazo de validade;

6.14.2. a data da emisséo;

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

6.14.4. o periodo respectivo de execugao do contrato;

6.14.5. o valor a pagar; e

6.14.6. eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

6.15. Havendo erro na apresenta¢do da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstdncia que impega a liquida¢do da
despesa, esta ficard sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o
prazo apds a comprovagdo da regularizacdo da situagdo, sem 6nus a contratante;

6.16.A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagdo da regularidade
fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido
Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documenta¢do mencionada no art. 68 da Lei
n°14.133/2021.

6.17.A Administragdo deverd realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manuteng¢do das condigdes de
habilitagdo exigidas; b) identificar possivel razdo que impega a contratagdo no dmbito do orgdo ou
entidade, tais como a proibigdo de contratar com a Administra¢do ou com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas (INSTRUGAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

6.18. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagcdo de irregularidade do contratado, serd 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 poderd ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do
contratante.

6.19. Ndo havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante deverd comunicar
aos orgdos responsaveis pela fiscalizagdo 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 necessdrios para garantir o recebimento de seus créditos.
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6.20. Persistindo a irregularidade, o contratante deverd adotar as medidas necessdrias a rescisdo contratual
nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

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

Prazo de pagamento

6.22. O pagamento serd efetuado no prazo mdximo de até dez dias tteis, contados da finalizagdo da liquidagdo
da despesa, conforme segdo anterior, nos termos da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

6.23. 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 realizagdo, mediante aplicagdo do
indice IPCA de correcdo monetdria.

Forma de pagamento

6.24. O pagamento serd realizado através de ordem bancdria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo contratado.

6.25.Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancdria para
pagamento.

6.26. Quando do pagamento, serd efetuada a retengdo tributdria prevista na legislagdo aplicdvel.

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

6.27. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n° 123, de
2006, ndo sofrerd a retengdo tributdria quanto aos impostos e contribuigdes abrangidos por aquele
regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentacdo de comprovagdo, por meio de
documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributdrio favorecido previsto na referida Lei

Complementar.

7. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO E REGIME DE EXECUGAO

Forma de selegao e critério de julgamento da proposta

7.1. O EONMAEEe sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de dispensa de licitagdo,
na forma eletrénica, com fundamento na hipdtese do art. 75, inciso Il da Lei n°® 14.133/2021, que
culminara com a sele¢ao da proposta de menor pregos por item.

Pagina 5|8

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Atualizagdo: Dezembro/2023

Termo de Referéncia contrataco de Servicos — Contratacao Direta

Aprovado pela Secretaria de Gestao.

Identidade visual pela Secretaria de Gestéo


https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep
http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis

._]
=
ol
=<
@)
g
=
ol
™
S
=
ol
&5
Z,
@
>
|
wn
=
S
o)
@)
3}
wn
sl
=<
g
=
=4
@)
>
F'e)
>
@)
es]
>
@)
—
c
<2
<
>
g
=
=
>
®
g
R
@)
E
|

Habilitagao juridica
7.13.Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de lei, tenha validade

para fins de identificacdao em todo o territério nacional;

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

7.15. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual -
CCMEI, cuja aceitacdio ficard condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

7.16. 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;
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7.17.Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdao de funcionamento no Brasil, publicada no
Diério 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 Instrucdo
Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020.

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

7.19.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 Ptblico de Empresas Mercantis onde opera, com averbacao no Registro onde tem
sede a matriz

7.20. Sociedade cooperativa: ata de fundacdo 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.

7.21.0s documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracdoes ou da consolidacao
respectiva.

Habilitagao fiscal, social e trabalhista

7.22.Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme
0 Caso;

7.23.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.

7.24.Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

7.25.declaracdo de que ndao emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e nao
emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condicdo de aprendiz, nos termos do artigo
7°, XXXIII, da Constituicdo;

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

7.27.Prova de inscricao no cadastro de contribuintes Estadual ou Distrital relativo ao domicilio ou sede do
fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

7.28.Prova de regularidade com a Fazenda Estadual ou Distrital do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a
atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

7.29.Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual ou Distrital 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.

7.30.0 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.
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8. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

8.1. O custo estimado total da contratagcdo é de R$16.672,10 (dezesseis mil, seiscentos e setenta e
dois reais e dez centavos), conforme custos unitarios apostos na tabela acima.

ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

8.2. As despesas decorrentes da presente contratag¢do correrdo a conta de recursos especificos consignados no
Org¢amento Geral da Unido.

8.2.1. A contratagdo sera atendida pela seguinte dotagéo:

[) Gestdo/Unidade: 155851;

[I) Fonte de Recursos: 1444;

[lI) Programa de Trabalho: 231634;
IV) Elemento de Despesa: 339039;
V) Plano Interno:L20RLPO1RTN ;

8.3. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes serd indicada apés aprovacdo da Lei
Org¢amentdria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

Quissamd, 06 de Novembro de 2024.

Identificagédo e assinatura do servidor (ou equipe) responsavel
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