Governo do Distrito Federal

Secretaria de Estado de Atendimento & Comunidade do Distrito Federal

1 ﬁ - Diretoria de Contratos e Parcerias
r"

Geréncia de Aquisi¢des e Contratagdes

Termo de Referéncia - SEAC/SUAG/DICONP/GERAC

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
1.1. Objeto
1.1.1. Aquisigao de trituradoras de papel com o objetivo de garantir a seguranga da informagao,

promover a sustentabilidade e otimizar os processos operacionais da Secretaria de Estado de Atendimento
a Comunidade (SEAC/DF), conforme detalhado na tabela abaixo e de acordo com as condigdes e
exigéncias estabelecidas neste documento e seus anexos.

UNIDADE
ITEM | CATMAT ESPECIFICACAO DE QUANTIDADE
MEDIDA

VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL

TRITURADORA DE
PAPEL,

Especificagdo: Capacidade
de

Processamento: minimo
10 folhas por vez, Nivel de
Seguranga: P-4 a P-7, Tipo
de Corte: cruzado,
Volume do
Compartimento de
Residuos: 20 litros,
Garantia Minima: 1 ano.

1 13002 Unidade 05 RS 715,14 R$ 3.575,70

1.1.2. Em caso de eventual divergéncia entre o Codigo BR (CATMAT/CATSER) e a descrigdo do
item, prevalecerdo as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia.

1.2. Natureza da contratacao

1.2.1. O objeto se enquadra na natureza de despesa 44.90.52 - elemento 52 - equipamento e
material permanente/ subelemento: 36 - maquinas, instalagdes e utensilios de escritdrio

1.2.2. O objeto desta contratacdo ¢ caracterizado como comum, ndo superior a necessaria para
cumprir as finalidades as quais se destinam, conforme art. 20 da Lei Federal n.® 14.133, 1° de abril de
2021, e art. 73 do Decreto Distrital n.° 44.330, de 16 de margo de 2023.

1.2.3. O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como bem de luxo, conforme art. 20 da Lei
Federal 14.133, 1° de abril de 2021 e arts. 73, 74, inciso I e art. 77 do Decreto Distrital 44.330, de 2023.

1.2.4. O proveito do Sistema TR Digital, ferramenta informatizada integrante da plataforma do
Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais - SIASG, conforme estipulado na Instrucao
Normativa SEGES/ME n° 81, de 25 de novembro de 2022, ndo foi realizado, uma vez que ndo estd
institucionalizado no ambito do Governo do Distrito Federal (GDF).

1.3. Contrato

1.3.1. O presente Termo de Referéncia sera parte integrante da Nota de Empenho de Despesa, a
qual substituira o instrumento de contrato, na forma do art. 233, do Decreto 44.330/2023 e artigo 95 da lei
14.133/2021.

1.3.2. O prazo de vigéncia da contratacdo serd de 12 (doze) meses, contados da emissdo da nota de
empenho, na forma do art. 105 da Lei n® 14.133/2021.

2. DA DESCRICAO DA NECESSIDADE E FUNDAMENTACAO DA




CONTRATACAO

2.1. A aquisicdo tem como objetivo garantir a seguran¢a da informacdo, assegurando a
confidencialidade dos dados contidos em documentos descartados. Além disso, busca melhorar a
eficiéncia operacional ao otimizar os processos de descarte e organizagdo de documentos, promovendo
praticas de reciclagem e descarte responsavel para garantir a sustentabilidade.

2.1.1. A Fundamentag¢do da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em
Topico especifico do Documento de Formalizacdo de Demanda - DFD.

2.1.2. Cumpre destacar, por oportuno, que a contratacdo obedecera ao disposto a Lei Federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021, Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, regulamentado pelo Decreto
Distrital n.° 44.330, de 16 de marco de 2023, e demais alteragdes posteriores, bem como demais
normativos constantes no instrumento convocatorio.

2.1.3. Plano de Contratacoes Anual (PCA)

2.14. O Objeto nao consta no Plano de Contratagdo Anual desta pasta, em virtude da demanda ter
sido apresentada apos o encerramento do prazo para inclusdo de novos itens no catalogo, contudo, sera
incluido na préxima data de abertura do PCA 2024.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO
3.1. O presente termo de referéncia estabelece as condi¢cdes para a aquisicdo de 5(cinco)

trituradoras de papel, com o objetivo de aprimorar a gestdo documental da institui¢do. A implementacao
dessa solucao permitird a reducao de riscos, minimizando a exposicado a vazamentos de informagdes
sensiveis, ¢ a otimiza¢do do tempo, agilizando o processo de destruicdo de documentos. Além disso,
garantira que o descarte de documentos ocorra em conformidade com a legislacao vigente.

3.2. Os quantitativos totais e as especificagdes dos objetos estdo detalhados no anexo I e no item
1.1.1 deste termo.

3.3. A descricdo da solu¢do como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico do
Documento de Formaliza¢ao de Demanda.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. Sustentabilidade

4.1.1. A CONTRATADA devera declarar que atende aos requisitos de sustentabilidade previstos

no art. 2° da Lei Distrital n® 4.770/2012, o qual estabelece a implementacdo de critérios, praticas e acdes de
logistica sustentdvel no ambito da Administragdo Publica do Distrito Federal direta, autarquica e
fundacional e das empresas estatais dependentes, devendo ser observados os requisitos ambientais com
menor impacto ambiental em relacdo aos seus similares, que se baseiam no Guia Nacional de Contratacdes
Sustentaveis.

4.1.2. Para atendimento aos termos da Lei Distrital n.° 4.770, de 2012, o licitante pode apresentar
documento probatorio de que possui compromisso com a sustentabilidade ambiental, que podera ser feito
da seguinte forma:

4.1.3. Por declaracdo, onde a licitante afirma possuir o compromisso e responsabilidade com
a sustentabilidade ambiental, nos termos das exigéncias impostas pela Lei Distrital n.° 4.770, de 2012; ou

4.1.4. Com a apresentacdo de documento probatorio (atestado, declaragdo, certificado, registro,
credenciamento, etc.) emitido por 6rgaos publicos de qualquer ente da federagdo que tenha competéncia
legal na area ambiental que o produto ofertado, comercializado, ou o fornecedor, distribuidor ou fabricante
esta devidamente cadastrado, registrado, etc. no respectivo 6rgao; ou

4.1.5. Com a apresentagdo de documentos que o fornecedor estd em fase de implantagdo
de praticas sustentaveis, informando, no referido documento, quais sdo as praticas ja implantadas e quais
as metas pretendidas a atingir na questao da sustentabilidade ambiental.

4.1.6. No caso do licitante apresentar os documentos comprobatérios, podera ser designada uma
comissdo de avaliadores que, juntamente com o agente de contratacdo, poderd inspecionar/vistoriar o
estabelecimento ou o ponto comercial do licitante, a fim de verificar as informagdes e declaragdes



apresentadas.

4.1.7. Caso seja detectado pelos inspetores/avaliadores que as informagdes declaradas
pelo licitante ndo sejam verdadeiras, ou que esteja de ma-fé, serdo tomadas as medidas administrativas,
e se for o caso, penais, cabiveis ao caso.

4.2. Exigéncia de carta de solidariedade

4.2.1. Em caso de fornecedor, revendedor ou distribuidor, serd exigida carta de
solidariedade emitida pelo fabricante, que assegure a execu¢ao do contrato.

4.3. Participacio de consorcio, de cooperativa e da subcontrataciao

4.3.1. A participag@o de consorcios e cooperativas nao sera admitida, uma vez que os servigos a

serem contratados sdo amplamente comercializados por diversas empresas no mercado. Tal
permissibilidade poderia causar dano a administragao por frustrar o proprio carater competitivo da disputa
pelo menor prego.

4.3.2. Pelo mesmo fato, ndo h& motivos para se admitir a subcontratagdo, para gerar
outros instrumentos contratuais e consequentemente outras atribui¢des a administracdo publica. Deste
modo, ¢ vedada a subcontrataciao do objeto.

4.4, Garantia da contratacio

44.1. Nao havera exigéncia da garantia da contrata¢do nos termos do artigo 96 e seguintes da Lei
Federal n® 14.133, de 2021.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. Condigoes de Entrega

5.1.1. O prazo de entrega dos bens ¢ de 10 (dez) dias uteis, contados da emissdo de nota de

empenho, em remessa unica.

5.1.2. Caso ndo seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa devera comunicar as razoes
respectivas com pelo menos 5 (cinco) dias de antecedéncia para que qualquer pleito de prorrogacao de
prazo seja analisado, ressalvadas situacdes de caso fortuito e for¢a maior.

5.1.3. O objeto devera ser NOVO, sem uso anterior, e, conforme o caso, entregue em embalagem
do fabricante, devidamente lacrado. No momento da entrega, caso haja reprovacdo do objeto, o
equipamento entregue em desacordo com as especificagdes e condi¢cdes deste Termo de Referéncia, do
Edital e do instrumento contratual, fica a Contratada obrigada a substituir e/ou reparar os itens irregulares,
no prazo de até 10 (dez) dias corridos sem prejuizo do prazo estabelecimento para a entrega e da aplicagao
das sangoes legais cabiveis;

5.14. Os equipamentos deverdo, comprovadamente, estar em fase normal de produgao/fabricacao,
nao sendo aceitos equipamentos descontinuados ou fora de linha de produ¢do do fabricante;

5.1.5. O objeto da contratacdo somente serd recebido quando perfeitamente de acordo com as
condigdes contratuais;

5.1.6. Caso o produto ofertado seja de procedéncia estrangeira, deverdo ser comprovados, no
momento da entrega do objeto, a origem do produto importado e a quitacdo dos tributos de importacao a
ele referente, sob pena de rescisdo contratual e multa. Os equipamentos somente serdo considerados
entregues se acompanhados da comprovagao de origem estabelecido neste subitem.

5.2. Local e horario de entrega do objeto

5.2.1. Os bens deverdo ser entregues no seguinte enderego: Sede I da SEAC, localizada no SGO
Qd. 05 Lote 23 Bloco B - Asa Norte, Brasilia - DF, 70610-650, no periodo de 09h as 17h.

5.2.2. A entrega devera ser previamente agendada com o Diretor de Administragao Geral, nos
contatos: (61) 98131-1472 | dimas.alves@seac.df.gov.br.

5.3. Obrigac¢oes da Contratada

5.3.1. Indicar formalmente preposto apto a representé-la junto a Contratante, que devera responder

pela fiel entrega do objeto.



5.3.2. Atender prontamente quaisquer orientagdes e exigéncias da Equipe de Fiscalizagao
inerentes a execu¢ao do objeto contratual.

5.3.3. Reparar quaisquer danos diretamente causados a Contratante ou a terceiros por culpa ou
dolo de seus representantes legais, prepostos ou empregados, em decorréncia da relagdo contratual, ndao
excluindo ou reduzindo a responsabilidade da fiscalizacdo ou o acompanhamento da execug¢do do
objeto contratual.

534. Executar o objeto do certame em estreita observancia dos ditames estabelecido pela Lei n°
13.709, de 14 de Agosto de 2018 ( Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais- LGPD).

5.3.5. A contratada deve cumprir todas as obrigacdes constantes no Aviso de Contratagdo, seus
anexos € sua proposta, assumindo como exclusivamente seus os riscos € as despesas decorrentes da boa e
perfeita execucdo do objeto.

5.3.6. Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condi¢des, conforme especificacdes , prazo e local
constantes no Termo de Referéncia e seus anexos, acompanhado o da respectiva nota fiscal, na qual
constardo as indicacdes referentes a: marca, fabricante, modelo, procedéncia e prazo de garantia ou
validade.

5.3.7. O objeto deve estar acompanhado do manual do usudrio, com uma versao em portugués e
da relagdo da rede de assisténcia técnica autorizada.

5.3.8. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos 12,
13 e 17 a 27, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n°® 8.078, de 1990).

5.3.9. Substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado neste Termo de Referéncia,
0 objeto com avarias ou defeitos.

5.3.10. Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data
da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovagao.
54. Obrigacoes da Contratante

54.1. Nomear Gestor e Fiscais Técnico, Administrativo e Requisitante do contrato para
acompanhar e fiscalizar a execucdo do objeto.

54.2. Rejeitar, no todo ou em parte, os servicos que sejam executados o em desacordo com o
contrato, aplicando as penalidades cabiveis.

5.4.3. Encaminhar formalmente a demanda por meio de Ordem de Servigo ou de Fornecimento de
Bens, de acordo com os critérios estabelecidos no Termo de Referéncia;

54.4. Comunicar oficialmente a contratada qualquer falha ocorrida na entrega dos objetos.

5.4.5. Impor sang¢des contratuais caso suas demandas de correcao de irregularidades, notificadas a

contratada, ndo sejam corrigidas dentro do prazo estabelecido.

5.4.6. Permitir o acesso dos empregados da contratada, devidamente identificados, para a entrega
dos equipamentos, testes, reunides administrativas ou qualquer outra atividade relacionada ao objeto
contratado, desde que autorizado pela Contratante.

54.7. Fornecer e colocar a disposicao da contratada todos os elementos e informagdes que se
fizerem necessarios a entrega dos objetos.

5.4.8. Receber o objeto fornecido pelo Contratado que esteja em conformidade com a proposta
aceita, conforme inspegdes realizadas;

5.4.9. Efetuar os pagamentos devidos, de acordo com as normas or¢camentarias, financeiras e
contédbeis do Distrito Federal.

5.5. Especificacao da garantia do objeto

5.5.1. O prazo de garantia contratual dos bens, complementar a garantia legal, ¢ de, no minimo, 12

(doze) meses, ou pelo prazo fornecido pelo fabricante, se superior, contado a partir do primeiro dia util
subsequente a data do recebimento definitivo do objeto.

5.5.2. A garantia serd prestada com vistas a manter os equipamentos fornecidos em perfeitas



condigdes de uso, sem qualquer 6nus ou custo adicional para o Contratante.

5.5.3. A garantia abrange a realizacdo da manuteng¢ao corretiva dos bens pelo proprio Contratado,
ou, se for o caso, por meio de assisténcia técnica autorizada, de acordo com as normas técnicas
especificas.

5.5.4. Entende-se por manutencdo corretiva aquela destinada a corrigir os defeitos apresentados
pelos bens, compreendendo a substituicdo de pecas, a realizagdo de ajustes, reparos e correcoes
necessarias.

5.5.5. As pecas que apresentarem vicio ou defeito no periodo de vigéncia da garantia deverdo ser
substituidas por outras novas, de primeiro uso, e originais, que apresentem padrdes de qualidade e
desempenho iguais ou superiores aos das pegas utilizadas na fabricacao do equipamento.

5.5.6. Uma vez notificado, o Contratado realizard a repara¢do ou substituicio dos bens que
apresentarem vicio ou defeito no prazo de até 10 (dez) dias tuteis, contados a partir da data de retirada do
equipamento das dependéncias da Administragdo pelo Contratado ou pela assisténcia técnica autorizada.

5.5.7. O prazo indicado no subitem anterior, durante seu transcurso, podera ser prorrogado uma
unica vez, por igual periodo, mediante solicitagdo escrita e justificada do Contratado, aceita pelo
Contratante.

5.5.8. Na hipotese do subitem acima, o Contratado devera disponibilizar equipamento equivalente,
de especificacao igual ou superior ao anteriormente fornecido, para utilizagcdo em carater provisorio pelo
Contratante, de modo a garantir a continuidade dos trabalhos administrativos durante a execucdo dos
reparos.

5.5.9. Decorrido o prazo para reparos ¢ substituigdes sem o atendimento da solicitacdo do
Contratante ou a apresentacao de justificativas pelo Contratado, fica o Contratante autorizado a contratar
empresa diversa para executar os reparos, ajustes ou a substituicdo do bem ou de seus componentes, bem
como a exigir do Contratado o reembolso pelos custos respectivos, sem que tal fato acarrete a perda da
garantia dos equipamentos.

5.5.10. O custo referente ao transporte dos equipamentos cobertos pela garantia sera de
responsabilidade do Contratado.

5.5.11. A garantia legal ou contratual do objeto tem prazo de vigéncia proprio e desvinculado
daquele fixado no contrato, permitindo eventual aplicagcdo de penalidades em caso de descumprimento de
alguma de suas condig¢des, mesmo depois de expirada a vigéncia contratual.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato, ou instrumento equivalente, devera ser executado fielmente pelas partes, de
acordo com as clausulas avencadas e as normas da Lei Federal 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 paralisagdao ou suspensao do contrato, o cronograma de
execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias
mediante simples apostila.

6.3. As comunicagdes entre o contratante e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre
que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica.

6.4. O contratante poderd convocar representante da empresa para adocdo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

6.5. O orgdo ou entidade deverd permitir, consoante com as normas internas, o acesso dos
empregados da contratada as suas instalagdes, para entrega dos produtos solicitados.

6.6. Apods a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentagao do plano de
fiscalizacdo, que contera informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo,
das estratégias para execucao do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando
houver, do método de aferi¢ao dos resultados e das sang¢des aplicaveis, dentre outros.

6.7. Preposto



6.7.1. A contratada designard formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagdo
dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execucao do objeto contratado.

6.7.2. A contratada devera manter preposto da empresa no local da execu¢do do objeto durante o
periodo de 12 (doze) meses.

6.7.3. A contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manuten¢do do
preposto da empresa, hipdtese em que a contratada designara outro para o exercicio da atividade.

6.8. Fiscalizac¢ao

6.8.1. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato,

ou pelos respectivos substitutos, conforme caput do art. 117, da Lei Federal n.° 14.133, de 2021.

6.8.2. A fiscalizagdo ndo exclui nem reduz a responsabilidade da contratada, inclusive perante
terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢des técnicas, vicios redibitorios,
emprego de material inadequado ou de qualidade inferior, e, na ocorréncia desta, ndo implica em
corresponsabilidade da administracdo ou de seus agentes e prepostos, em conformidade com o art. 120 da
Lei Federal n.° 14.133, de 2021.

6.9. Fiscaliza¢ao Técnica

6.9.1. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execug¢ao do contrato, para serem cumpridas
todas as condig¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
administracao, conforme o inciso VI do art. 24 do Decreto Distrital n.° 44.330, de 2023.

6.9.2. O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, com a descricdio do que for necessario para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados, de acordo com §1°, do art. 117, Lei Federal n.° 14.133,
de 2021, e inciso II do art. 24 do Decreto Distrital n.° 44.330, de 2023.

6.9.3. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird
notificacdes para a correcao da execucdo do contrato, determinando prazo para a corre¢do, conforme o
inciso III do art. 24 do Decreto Distrital n.° 44.330, de 2023.

6.9.4. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que
demandar decisdo ou ado¢do de medidas que ultrapassem sua competéncia, para adotar as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso, conforme o inciso IV do art. 24 do Decreto Distrital n.® 44.330, de
2023.

6.9.5. No caso de ocorréncias que possam inviabilizem a execucdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato, conforme o
inciso V do art. 24 do Decreto Distrital n.° 44.330, de 2023.

6.9.6. O fiscal técnico do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o término
do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovagdo tempestiva ou a prorrogacdo contratual,
conforme o inciso V do art. 24 do Decreto Distrital n.° 44.330, de 2023.

6.10. Fiscalizacao Administrativa

6.10.1. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencao das condi¢des de habilitacao da
contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios pertinentes, caso
necessario, conforme o inciso II do art. 25 do Decreto Distrital n.° 44.330, de 2023.

6.10.2. Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato
atuard tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para tomar as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia, conforme o inciso IV do art. 25 do Decreto
Distrital n.° 44.330, de 2023.

6.11. Gestor do Contrato

6.11.1. O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscaliza¢ao do contrato contendo todos os registros formais da execugao no histérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogagdes
contratuais, elaborando relatorio com vistas a verificagdo da necessidade de adequacdes do contrato para



fins de atendimento da finalidade da administragao.

6.11.2. O gestor do contrato acompanhara 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, conforme o inciso II do art. 23 do
Decreto Distrital n.° 44.330, de 2023.

6.11.3. O gestor do contrato acompanhard a manutencdo das condigdes de habilitacio da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo
normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais.

6.11.4. O gestor do contrato emitird documento comprobatdrio da avaliagao realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com
men¢do ao seu desempenho na execu¢do contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e
aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigacdes, conforme o inciso VIII do art. 23 do Decreto Distrital n.® 44.330, de 2023.

6.11.5. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sangdes, 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,
consoante ao inciso X do art. 23 do Decreto Distrital n.° 44.330, de 2023.

6.11.6. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagdes sobre a consecugao
dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas para o

aprimoramento das atividades da Administragdo, conforme o inciso VI do art. 23 do Decreto Distrital n.°
44.330, de 2023.

6.11.7. O gestor do contrato devera enviar a documentagao pertinente ao setor de contratos para a
formalizagdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e
gestdo nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO
7.1. Do recebimento do objeto
7.1.1. Os bens serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega, juntamente

com a nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior verificagdo de sua conformidade com as especificacdes
constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

7.1.2. Os bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento
provisorio, quando em desacordo com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta,
devendo ser substituidos no prazo de 10 (dez) dias corridos, a contar da notificagdo da contratada, as suas
custas, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

7.1.3. O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar do recebimento
da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente pela Administragdo, apos a verificagdo da qualidade
e quantidade do material e consequente aceitagdo mediante termo detalhado.

7.1.4. Para as contratagdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que
trata o inciso I do art. 75 da Lein® 14.133, de 2021, o prazo méximo para o recebimento definitivo sera de
até 10 (dez) dias tteis.

7.1.5. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de forma
justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a aferi¢do do atendimento
das exigéncias contratuais.

7.1.6. Caso ndo seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa devera comunicar as razdes
respectivas com pelo menos 5 (cinco) dias corridos de antecedéncia para que qualquer pleito de
prorrogacao de prazo seja analisado, ressalvadas situagdes de caso fortuito e forga maior.

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



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art75
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art143

7.1.8. O prazo para a solucdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execu¢do do objeto ou de
saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca equivalente, verificadas pela Administracao
durante a andlise prévia a liquidacdo de despesa, ndo sera computado para os fins do recebimento
definitivo.

7.1.9. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranga dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucao do contrato.

7.2. Liquidacao

7.2.10. Recebida a nota fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de 30 (trinta)

dias uteis para fins de liquida¢do, na forma desta se¢do, prorrogéveis por igual periodo, de acordo com as
normas de planejamento, orcamento, financas, patrimonio e contabilidade do Distrito Federal.

7.2.11. Para fins de liquidagdo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou instrumento
de cobranca equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais
como:

a) o prazo de validade;

b) a data da emissao;

c) os dados do contrato e do 6rgao contratante;

d) o periodo respectivo de execugao do contrato;

e) o valor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retencdes tributérias cabiveis.

7.2.12. Havendo erro na apresentagao da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, ou

circunstancia que impega a liquidacao da despesa, esta ficard sobrestada até que o contratado providencie
as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao da regularizacdo da situagdo, sem 6nus
ao contratante.

7.2.13. A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente deverd ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovagdo da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-/ine ao sistema
de cadastramento unificado de fornecedores (SICAF) ou, na impossibilidade de acesso ao referido sistema,
mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei Federal
n.° 14.133, de 1° de abril de 2021.

7.2.14. A administragdo devera realizar consulta ao SICAF para:
7.2.14.1. Verificar a manutencdo das condi¢des de habilitacdo exigidas no edital;
7.2.14.2. Identificar possivel razdo que impega a participagdo em licitacdo, no ambito do 6rgdo ou

entidade, que implique proibicdo de contratar com o poder publico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas.

7.2.15. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo 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 poderd ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, a critério do contratante.

7.2.16. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
devera comunicar aos 0rgaos responsaveis pela fiscalizagao da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia
do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para serem acionados os meios
pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.2.17. 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.

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

7.3. Prazo de pagamento

7.3.1. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, em até 30 (trinta) dias contados do



recebimento das Notas Fiscais/Faturas, devidamente discriminadas de acordo com Nota de Empenho, e
sera creditado em favor da Contratada, em conta corrente junto ao Banco de Brasilia S/A - BRB, em
obediéncia ao disposto no Decreto n® 32.767, de 17/02/2011, ressalvadas as excecoes.

7.3.2. A contratada deverd encaminhar, juntamente, com a Nota Fiscal, as certiddes negativas ou
positivas com efeito de negativa exigidas para a habilitagdo do licitante relativas a comprovacdo de
regularidade junto a Justica do Trabalho, a seguridade social, ao fundo de garantia por tempo de servico
(CRF) e as Fazendas Federal e Distrital.

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

7.3.4. Quando do pagamento, seréa efetuada a retencao tributaria prevista na legislagao aplicavel.
7.3.5. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo

retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacao vigente.

7.3.6. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencao tributaria quanto aos impostos e contribuigdes
abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentagdo de
comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto
na referida Lei Complementar.

7.3.7. Passados 30(trinta) dias sem o devido pagamento por parte da administracdo, a parcela
devida sera atualizada monetariamente, desde o vencimento da obrigagdo até a data do efetivo pagamento
de acordo com a variagao pro rata tempore do IPCA, nos termos do art.3°, do Decreto Distrital n® 37.121,
de 16 de fevereiro de 2016.

7.4. Forma de Pagamento

7.4.1. O pagamento dar-se-4 até em 30 (trinta) dias, mediante emissdo de Ordem Bancaria — OB,
junto ao Banco de Brasilia S.A., em Brasilia-DF, ou tratando-se de empresa de outro Estado que ndo tenha
filial ou representacdo no Distrito Federal, junto ao banco indicado, conforme Decreto n® 32.767/2011, no
prazo de 30 (trinta) dias corridos contados da data de apresentacdo pela Contratada da documentacao fiscal
correspondente e apos o atestado da fiscalizagao da SEEC/DF.

7.4.2. A retencdo dos tributos ndo sera efetivada caso a contratada apresente junto com sua Nota
Fiscal a comprovacdao de que ele ¢ optante do Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e
Contribui¢des das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte —SIMPLES, devendo ser inserida no
campo das informacodes adicionais da NF a base legal que comprove que ¢ optante pelo simples.

7.4.3. Documentos de cobranca rejeitados por erros ou incorre¢des em seu preenchimento serdo
formalmente devolvidos a Contratada, no prazo maximo de 5 (cinco) dias tteis contados da data de sua
apresentagdo.

7.4.4. Os documentos de cobranca, escoimados das causas que motivaram a rejei¢ao, deverao ser
reapresentados num prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis.

7.4.5. Em caso de rejeicdo da Nota Fiscal/Fatura, motivada por erro ou incorregdes, o prazo de
pagamento passara a ser contado a partir da data de sua reapresentacao.

7.4.6. Quando o fornecedor ou contratado estiver em situagdo irregular perante o Instituto
Nacional de Seguridade Social - INSS, o Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS, a Justica
Trabalhista ou Fazenda Publica do Distrito Federal, o setorial de administracdo financeira devera noticiar a
situacdo ao gestor do contrato para as providéncias legais, antes de realizar o pagamento.

8. _ FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE
EXECUCAO

8.1. Forma de Sele¢ao e Critério de Julgamento da Proposta

8.1.1. O fornecedor serd selecionado por meio da realizagdo de procedimento de dispensa de

licitagdao, em razao do valor, com fundamento na hipétese do art. 75, inciso I e II da Lei n.° 14.133/2021 ,
que culminard com a selecao da proposta de menor preco por item.

8.1.2. A proposta comercial devera ser entregue devidamente assinada pelo representante legal da



empresa, com o preco unitario, incluidas todas as despesas necessarias a entrega do objeto deste termo de
referéncia, como também, todos os tributos, embalagens, encargos sociais, frete, seguro e quaisquer outras
despesas que incidam ou venham a incidir sobre o objeto desta licitagao.

8.1.3. Serdo desclassificadas as propostas que ndo atenderem as especificagdes e exigéncias
contidas neste termo de referéncia e/ou edital, bem como aquelas que apresentarem pregos excessivos ou
manifestamente inexequiveis, comparados aos pregos de mercado, em consonancia com o disposto no art.
59, incisos I, I, III, IV e V, da Lei Federal n.° 14.133, de 2021.

8.2. Fornecimento do objeto

8.2.1. O fornecimento do objeto sera integral.

8.3. Exigéncias de Habilitacao

8.3.1. Para fins de habilitagdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

8.4. Habilitacao Juridica

8.4.1. Registro comercial, arquivado na junta comercial respectiva, no caso de empresa
individual;

8.4.2. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se

tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por agdes, acompanhado de documentos de
eleicdo de seus administradores;

8.4.3. Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de
diretoria em exercicio;

8.4.4. Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no pais, e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido pelo o6rgao
competente, quando a atividade assim o exigir.

8.4.5. Ato de registro ou autorizacdo para funcionamento expedido pelo 6rgao competente,
quando a atividade assim o exigir, de acordo com o art. 66, da Lei Federal n.° 14.13, de 2021.

8.5. Regularidade fiscal, social e trabalhista

8.5.1. Registro no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ;

8.5.2. Prova de inscri¢do no cadastro de contribuinte Estadual, Municipal ou do Distrito Federal,

se houver, relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao ramo de atividade e compativel com o
objeto contratual;

8.5.3. Prova de regularidade para com as Fazendas Estadual e Municipal ou Distrital, do domicilio
ou sede da licitante;

8.5.4. Prova de regularidade com a Fazenda Federal por meio da Certiddo Conjunta Negativa de
Débitos relativos aos Tributos Federais, inclusive contribui¢des previdenciarias, e a Divida Ativada Uniao,
expedida pelo Ministério da Fazenda/Secretaria da Receita Federal do Brasil, nos termos da Portaria
Conjunta RFB/PGFN n.° 1.751, de 2014;

8.5.5. Para as empresas com sede e/ou domicilio fora do Distrito Federal, certidio Negativa de
Débitos ou certidao positiva com efeito de negativa, emitida pela receita da Fazenda do Governo do
Distrito Federal, em plena validade, que poderd ser obtida através do site www.fazenda.df.gov.br, de
acordo com art. 173, da Lei Organica do Distrito Federal (LODF);

8.5.6. Certificado de Regularidade perante o FGTS, fornecido pela Caixa Econdmica Federal;
8.5.7. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), em plena validade, que podera ser
obtida no site www.tst.jus.br/certidao.

8.6. Qualificacao Economico-Financeira

8.6.1. Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor

8.7. A documentacdo exigida para fins de habilitacdo juridica, fiscal, social e trabalhista e

econdmico-financeira, podera ser substituida pelo registro cadastral no SICAF.


http://www.fazenda.df.gov.br/
http://www.tst.jus.br/certidao

2 ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

9.0.1. O custo estimado total da contratagdo ¢ de R$ 3.570,00 (trés mil quinhentos e setenta reais),
o qual foi definido utilizando a metodologia legal, com base em uma pesquisa de precos que sinaliza valor
de referéncia que representa o de mercado.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Or¢amento do Distrito Federal.

10.2. A contratagao sera atendida pela seguinte dotagao:
I) Gestao/Unidade: 61101
IT) Fonte de Recursos: 100
IIT) Programa de Trabalho: 04.122.8228.8517.0010
IV) Elemento de Despesa: 44.90.52

11. ANEXOS

11.1. Constitui como parte integrante deste Termo de Referéncia os seguintes anexos:

11.1.1. Anexo I - Planilha de Descri¢ao e Quantitativo dos Itens.

11.1.2. Anexo II - Modelo de proposta.

12. DAS ASSINATURAS E APROVACAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

12.1. O presente instrumento foi elaborado em harmonia com o Decreto n® 44.330/2023, bem

como em conformidade com os requisitos técnicos necessarios ao cumprimento das necessidades e objeto
da aquisi¢do. No mais, atende adequadamente as demandas de negocio formuladas, os beneficios
pretendidos sdo adequados, os custos previstos sdo compativeis e caracterizam a economicidade, os riscos
envolvidos sdo administraveis ¢ a area requisitante priorizard o fornecimento de todos os elementos aqui
relacionados necessarios a consecu¢ao dos beneficios pretendidos.

Brasilia, 25 de outubro de 2024

VANESSA QUEIROZ COSTA

Gerente de Aquisigdes e Contratagdes

o

12.1.1. Ciente do conteudo deste trabalho e atendendo ao previsto no § 3°, do art. 71, do Decreto n
44.330/2023, APROVO o presente Termo de Referéncia e ratifico a veracidade de todas as informagdes
exaradas, assim como afirmo a auséncia de direcionamento do objeto em tela.

ANDRE LUIZ DA CRUZ MARQUES

Subsecretario de Administragdo Geral

ANEXO 1
PLANILHA DE DESCRICAO E QUANTITATIVO DOS ITENS

UNIDADE
ITEM | CATMAT ESPECIFICACAO DE QUANTIDADE
MEDIDA




TRITURADORA DE PAPEL, Especificagdo: Capacidade de
Processamento: minimo 10 folhas por vez, Nivel de

1 13002 Seguranca: P-4 a P-7, Tipo de Corte: cruzado, Volume do Unidade 05
Compartimento de Residuos: 20 litros, Garantia Minima: 1 ano.

ANEXO 11T
MODELO DE PROPOSTA

A Secretaria de Estado de Atendimento & Comunidade do Distrito Federal,

1. Proposta que faz a (razao social da CONTRATADA)
inscrita no CNPJ n° , para aquisicdo de Trituradora de Papel a fim de
atender as necessidades da Secretaria de Atendimento a Comunidade (SEAC/DF) descritos no Termo de
Referéncia, constante no Processo SEI n.

2. Nosso prego total para a prestagio dos servicos ¢ de RS .
( ), ja inclusos todos os custos necessarios, tais como impostos, taxas,
tributos e quaisquer outras despesas que incidam ou venham a incidir sobre o objeto da contratagdo, para
realizag@o nos locais a serem informados pela CONTRATANTE.

3. O prazo de validade desta proposta ¢ de (ndo podera ser inferior a 60 (sessenta) dias).

Dados Bancarios:
Banco:

Agéncia:

Conta:

Titular:

DECLARACAO

A [NOME DA PROPONENTE] declara que atende aos requisitos previstos no art. 2° da Lei Distrital n°
4,770, de 22 de fevereiro de 2012.

DECLARACAO

A [NOME DA PROPONENTE] declara que os pregos propostos estdo inclusos todos os custos diretos e
indiretos, tributos incidentes, taxa de administragdo, materiais, servigos, encargos sociais, trabalhistas,
frete, embalagens, lucro e outros necessarios ao cumprimento integral do objeto do certame.

Assinatura do Representante Legal da CONTRATADA
(NOME COMPLETO)
Enderego

Telefone/e-mail




1
Sel o
assinatura ?
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por VANESSA QUEIROZ COSTA - Matr.1710804-7,
Gerente de Aquisicoes e Contratos, em 25/10/2024, as 13:34, conforme art. 6° do Decreto n°
36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n°® 180,
quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

1
SEI A
assinatura L
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por ANDRE LUIZ DA CRUZ MARQUES -
Matr.1710871-3, Subsecretario(a) de Administrag¢ao Geral, em 25/10/2024, as 14:03,
conforme art. 6° do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diério Oficial
do Distrito Federal n° 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador _externo.php?
acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0
verificador= 154710903 codigo CRC= 813F5439.
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Praga do Buriti, Palacio do Buriti, - CEP 71.880-035 - DF
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Sitio - www.seac.df.gov.br
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