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MODELO DE TERMO DE REFERENCIA - LEI 14.133/21 10/08/2026 11:25
CONTRATACAO DIRETA POR DISPENSA DE LICITACAO
- COMPRAS -

Processo Administrativo PROAD n°. 14460/2026

1. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGCAO (art. 6°, XXIII, “a” da Lei n°.
14.133/2021).

1.1. Aquisicdo de mesa higienizadora de documentos para utilizagdo nas atividades de

conservacao preventiva desenvolvidas pelo Arquivo Geral do Tribunal Regional do Trabalho da

62 Regido, nos termos da tabela abaixo, conforme condicGes e exigéncias estabelecidas neste

instrumento.
UNIDADE
~ VALOR VALOR
ITEM ESPECIFICACAO CATMAT DE QUANT. ,
UNITARIO TOTAL
MEDIDA
1 Mesa higienizadora 265233 Unidade 1 R$ 15.857,00 R$ 15.857,00

de documentos
para utilizagdo nas
atividades

de conservacao

preventiva

1.2. A mesa higienizadora de documentos devera atender, no minimo, as seguintes
caracteristicas:
e Mesa higienizadora de documentos para 02 (dois) operadores;
e Area Util minima de trabalho de 120 cm x 70 cm ou equivalente.
e Dimensdes externas aproximadas entre 120 e 150 cm de largura, 70 e 80 cm de
profundidade e 145 e 160 cm de altura, admitindo regulagem de altura;
e Estrutura resistente em madeira, aco, aluminio ou material equivalente, com superficies
de facil limpeza;
e Sistema de succdo por exaustdo, com poténcia entre 0,40 HP e 1,00 HP, ou
desempenho equivalente, alimentagao 220 V;
e Sistema de filtragem de particulas, admitindo filtros sintéticos, filtragem por agua ou
tecnologia equivalente;
e Tampa basculante em material transparente resistente, com espessura minima de 5
mm;

e Iluminagdo da area de trabalho em LED ou tecnologia equivalente;
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e Painel de comando para acionamento da iluminagdo e do sistema de sucgao;

e 04 (quatro) rodizios, sendo pelo menos 02 (dois) com travas;

e Nivel de ruido inferior a 70 dB(A) em operacao.
1.3. O objeto desta contratacdao nao se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme
Decreto n°. 10.818, de 2021.
1.3.1 Em caso de divergéncia entre o Catmat do produto (Catdlogo de Materiais) e as
especificacdoes detalhadas descritas neste Termo (item 1.2), prevalecem estas ultimas.
1.4. Tratando-se de dispensa em razao do valor e considerando que a presente contratagao
ndo se enquadra nas hipdteses dos incisos II e III do art. 49 da Lei Complementar n.°
123/2006, a participagdo neste certame sera realizada preferencialmente para fornecedores
enquadrados como Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (ME e EPP), conforme
previsdao dos art. 48, I, e art. 49, 1V, da referida Lei Complementar, em razdo de o valor
estimado da contratagdo ser inferior a R$80.000,00. Essa medida visa fomentar a participagao
dessas empresas, promovendo a competitividade e o desenvolvimento econdmico, em

conformidade com a legislagao vigente.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO (art. 6°,
inciso XXIII, alinea "b", da Lei n°. 14.133/2021).

2.1. A presente contratacao tem por finalidade dotar o Arquivo Geral do Tribunal Regional do
Trabalho da 62 Regidao de equipamento especializado para a realizacao das atividades de
higienizagdo mecanica de documentos arquivisticos em suporte papel.

O Arquivo Geral é responsavel pela custédia de aproximadamente 1,9 milhdo de processos
judiciais e documentos administrativos, cuja preservacdo demanda agdes permanentes de
conservacao preventiva. Entre essas agdes, destaca-se a higienizagdo documental,
procedimento técnico destinado a remocgdo de poeira, particulas sélidas e outros agentes
deteriorantes que comprometem a integridade fisica dos documentos e afetam sua
preservagao.

Além das atividades rotineiras de tratamento arquivistico, a contratagdo esta diretamente
relacionada a implementagdo do Plano de Digitalizagdo do Acervo Arquivistico do Tribunal,
aprovado pelo Comité de Documentagdo e Memoéria. A higienizagdo constitui etapa
indispensavel anterior a digitalizagdo, contribuindo para a preservacdao dos documentos
originais, para a melhoria da qualidade das imagens digitais produzidas e para a redugao de
danos ao equipamento de captura.

A aquisicdo da mesa higienizadora proporcionarad maior eficiéncia operacional, melhoria das
condigbes ergondmicas e de seguranga dos servidores responsaveis pelo tratamento técnico do
acervo, além de fortalecer a infraestrutura necessaria ao desenvolvimento das politicas

institucionais de gestdo documental, preservacao da memoria e transformacdo digital.
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2.2. A presente contratacdao ndo constou originalmente do Plano de Contratagdes Anual (PCA)
de 2026, pois a necessidade surgiu apdés sua elaboracdo, em decorréncia da aprovagdo do
Plano de Digitalizacdo do Acervo Arquivistico do TRT da 623 Regido pelo Comité de
Documentacdo e Memodria. O plano evidenciou a necessidade de aquisicdo de mesa
higienizadora de documentos, equipamento indispensavel a conservagao preventiva do acervo
antes da digitalizacdo, contribuindo para a preservacao dos documentos e a melhoria da
qualidade das imagens digitais. Em razdao dessa demanda superveniente, a Secretaria
Administrativa determinou a inclusdo da contratagao no PCA 2026 (doc. 2), com posterior

ratificagdo pelo Subcomité de Contratagdes.

3. DESCRICI\O DA SOLUCAO COMO UM TODO, CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO E ESPECIFICACI\O DO PRODUTO (art. 69, inciso XXIII, alinea "c", e art. 40,
819, inciso I, da Lei n°. 14.133/2021)

3.1 A solugdo consiste na aquisicdo de mesa higienizadora de documentos, destinada a
execugdo das atividades de conservagao preventiva do acervo custodiado pelo Arquivo Geral
do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regido.

O equipamento serd empregado na higienizacdo mecanica de documentos arquivisticos em
suporte papel, mediante sistema de sucgdo e filtragem de particulas, permitindo a remocao de
poeira, residuos sélidos e demais agentes deteriorantes acumulados ao longo do tempo.
Trata-se de etapa indispensavel para a preservacdo fisica dos documentos, contribuindo para a
ampliacdo de sua vida util, para a melhoria das condigGes de acesso as informacgoes e para a
execugao das atividades de organizagdo, descricdo arquivistica, acondicionamento e
digitalizacao do acervo.

A aquisicdo integra as acdes de fortalecimento da infraestrutura do Arquivo Geral e constitui
requisito para a implementagao do Plano de Digitalizagdo do Acervo Arquivistico do Tribunal,
aprovado pelo Comité de Documentagdo e Memodria, uma vez que a higienizacdo documental
representa procedimento técnico indispensavel antes da digitalizagdo, assegurando maior
qualidade das imagens produzidas, reduzindo a transferéncia de residuos para o equipamento
de captura e contribuindo para a preservagao dos documentos originais.

Sob a perspectiva do ciclo de vida do objeto, a solugdo contempla o fornecimento do
equipamento em perfeitas condicdes de funcionamento, acompanhado de todos os
componentes, acessorios e dispositivos necessarios a sua plena utilizagdo, bem como manual
de operacdo em lingua portuguesa e garantia do fabricante contra defeitos de fabricacdo.
Durante sua vida util, o equipamento demandara apenas manutencao preventiva de baixa
complexidade, consistente principalmente na limpeza periddica e manutencdo do sistema de
filtragem, conforme as recomendagdes do fabricante , ndo havendo necessidade de adaptacgdes

estruturais significativas para sua instalagdo ou operacao nas dependéncias do Tribunal.
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Ao término de sua vida util, eventual substituicdo ou desfazimento do equipamento devera
observar a legislagdo aplicavel a gestdo patrimonial e a destinagdo ambientalmente adequada
de residuos eletroeletronicos e demais componentes, privilegiando, sempre que possivel, a
reutilizagdo, a reciclagem e outras formas de destinagdo ambientalmente sustentavel.
A especificagdo técnica do equipamento observara requisitos minimos de desempenho,
seguranca, ergonomia, durabilidade e eficiéncia operacional, de forma a garantir ampla
competitividade entre fornecedores e a selecdo da proposta mais vantajosa para a
Administracdo, vedada a indicacdo de marcas ou modelos especificos, ressalvadas as hipoteses
legalmente admitidas.
A solugdo devera contemplar, no minimo:

e fornecimento de 01 (uma) mesa higienizadora de documentos nova;

e sistema de sucgdo e filtragem de particulas adequado as atividades de conservacao

preventiva de documentos em suporte papel;

e estrutura resistente, compativel com utilizagdo continua em ambiente arquivistico;

e area de trabalho adequada ao tratamento de documentos de diferentes formatos;

e fornecimento de todos os acessorios, componentes e itens necessarios ao pleno

funcionamento do equipamento;

e manual de operagdo em lingua portuguesa.
A adocdo dessa solucdo mostra-se técnica e economicamente adequada as necessidades
institucionais, proporcionando incremento da capacidade operacional do Arquivo Geral,
melhoria da qualidade das atividades de conservagao preventiva, fortalecimento das acoes de
preservacdo do patriménio arquivistico e suporte a politica institucional de digitalizacdo e

acesso aos documentos.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO (art. 6°, XXIII, alinea "d", da Lei n°.
14.133/2021)

Sustentabilidade
4.1. A empresa devera atentar aos critérios de sustentabilidade constantes no Guia Nacional
de Contratacdes Sustentaveis, na Res. 310/2021 do CSJT - Guia de ContratacGes Sustentaveis
da Justica do Trabalho, além de cumprir com os seguintes requisitos:
a) Priorizar materiais reciclaveis, reutilizaveis ou de menor impacto ambiental;
b) Adotar processos de fabricacdo que observem boas praticas ambientais;
c) Garantir, sempre que possivel, a possibilidade de manutengao, reaproveitamento e
reciclagem dos componentes ao final da vida util;
d) O equipamento devera apresentar design ergonémico, permitindo uso seguro e

confortavel por diferentes perfis de usuarios;

Termo de Referéncia — Compras — Lei n2. 14.133/21 — Contratag¢do Direta



\ TRT-62 REGIAQ

Pernambuco

Cais do Apolo n°. 739 - Recife - PE - CEP 50030-902
Fone: (81) 3225-3200

e) Sempre que possivel, considerar principios de desenho universal, facilitando o acesso
por pessoas com mobilidade reduzida;

f) A sinalizagao de uso devera ser clara, objetiva e acessivel.

Subcontratacao

4.2. Nao é admitida a subcontratacdao do objeto contratual.

Garantia da Contratacao

4.3. Nao havera exigéncia da garantia da contratagao dos arts. 96 e seguintes da Lei no°.
14.133/21, por se tratar de aquisicdo imediata, cujo pagamento se dara apos o recebimento
definitivo do produto.

5. MODELO DE EXECU(;I\O DO OBJETO (arts. 6°, XXIII, alinea “e” e 40, §1°, inciso 11I,
da Lei n°. 14.133/2021).

5.1. O prazo de entrega do bem é de 60 (sessenta) dias corridos, contados do recebimento da
nota de empenho, em remessa Unica.

5.2. Caso ndo seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa devera comunicar as
razoes respectivas com pelo menos 03 (trés) dias Uteis de antecedéncia para que qualquer
pleito de prorrogacao de prazo seja analisado, ressalvadas situacdes de caso fortuito e forga
maior.

5.3. A contratada deverd avisar previamente, com 48h horas de antecedéncia, a data da
entrega, em comunicado para 0s seguintes e-mails: materiais@trt6.jus.br e
dgdmem@trt6.jus.br, ou através dos telefones: (81) 3225-3422, 3225-1349, 3225-3530 e/ou
3225-3543.

5.4. O bem deverad ser entregue na sede do TRT6 em dia util, no seguinte enderego: Avenida
Cais do Apolo, n°. 739, Bairro do Recife, CEP 50.030-902, Recife — PE, aos cuidados da
Coordenadoria de Material e Logistica, no horario das 08h as 16h. Telefones para contato:
(81)3424-6954.

5.4.1. O recebimento sera considerado provisério até a verificacdo da conformidade do produto
entregue com as especificagdes do objeto contratado, ao passo que somente haverd o
recebimento definitivo quando da analise das requisicdes solicitadas, com suas respectivas
quantidades e modelo, pelo gestor, com o confronto dos dados da nota fiscal, emitida e
enviada pela contratada, que observara os prazos e procedimentos previstos no item 8 deste
Termo de Referéncia.

5.4.2. Considerando as restricdes nos servigos de carga e descarga, circulagdo, parada e
estacionamento nas vias publicas do Municipio do Recife, o horario de recebimento das 8h as

14h apenas se enquadra para veiculos com comprimento ndo superior a 6 (seis) metros.
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5.4.3. Para veiculos de comprimento superior a 6 (seis) metros, ndo sera permitida a descarga
das 06h as 20h nos dias uteis.

Garantia contratual, manutencao e assisténcia técnica (art. 40, §19, inciso III, da Lei
n°. 14.133/2021)
5.5. O equipamento deverd possuir garantia minima de 12 (doze) meses, sem prejuizo da

garantia legal prevista no Codigo de Defesa do Consumidor.

6. TERMOS CONTRATUAIS

Obrigacdes do Contratante

6.1. Prestar todas as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
Contratada.

6.2. Manter local disponivel para o recebimento do equipamento.

6.3. Autorizar, quando necessaria, a saida do bem a ser reparado na sede da Contratada ou da
assisténcia indicada.

6.4. Fornecer atestados de capacidade técnica, quando solicitado, informando a situagdo da
relagao contratual.

6.5. Notificar, por escrito, a Contratada sobre a ocorréncia de eventuais imperfeicdes ou falhas
no equipamento, fixando prazo para sua correcgao.

6.6. Atestar Notas Fiscais, com ou sem ressalva, no prazo fixado neste instrumento.

6.7. Proporcionar todas as facilidades indispensaveis a boa execucdo das obrigacbes
contratuais.

6.8. Acompanhar e fiscalizar a execugdao do contrato por um representante especialmente
designado(a), promovendo os pagamentos nas condicdes e valores pactuados, dentro do prazo
estipulado.

6.9. Efetuar, com pontualidade, os pagamentos a Contratada, de acordo com as condigbes de
preco e prazo estabelecidas neste instrumento.

6.10. Designar representante para acompanhar e fiscalizar a entrega do bem, o qual ficara
responsavel pela identificacdo e providéncias quanto a regularizacdo de falhas ou defeitos

observados.
Obrigacdes da Contratada

6.11. Comunicar ao Contratante, por meio da Coordenadoria de Material e Logistica, com

antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, a data efetiva da entrega do equipamento.
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6.12. Entregar o bem a Coordenadoria de Material e Logistica do Contratante, no horario das
8h as 16h, sem custo adicional, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias corridos, a contar do
recebimento da nota de empenho.

6.13. Fazer acompanhar, quando da entrega do equipamento, a respectiva nota fiscal, na qual
deve haver referéncia ao procedimento de dispensa eletr6nica e a respectiva nota de empenho
da despesa, em que devera constar o objeto do presente contrato com seus valores
correspondentes.

6.14. Fornecer o bem rigorosamente de acordo com o ora disposto, quanto as especificacdes
técnicas, e de acordo com as demais disposigdes gerais e elementos que integram o
instrumento de licitagao.

6.15. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, as partes do objeto deste
contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes, no prazo maximo de 10 (dez)
dias corridos a contar da notificacdo para tal. Serd recusado o equipamento que apresentar
defeitos ou cujas especificagdes ndo atendam as descrigdes do objeto licitado.

6.16. Providenciar a retirada e a devolugao do(s) equipamento(s) na sede da Contratante,
quando necessdria a saida para ser(em) reparado(s) ou substituido(s), sem qualquer custo
adicional para este Tribunal.

6.17. Responder integralmente por perdas e danos que vier a causar ao Contratante ou a
terceiros em razdao de agdao ou omissdao, dolosa ou culposa, sua ou dos(as) seus(suas)
prepostos(as), se for o caso, independentemente de outras cominacoes contratuais ou legais a
que estiver sujeita.

6.18. Responsabilizar-se por todos os insumos indispensaveis ao cumprimento do contrato,
inclusive os referentes a transporte e demais obrigagdes sociais, trabalhistas e tributarias,
dentre outras relativas a natureza do objeto.

6.19. Prestar garantia pelo prazo de garantia minimo de 12 (doze) meses, sem 6nus para o
contratante.

6.19.1. Responder pela qualidade e seguranca do equipamento fornecido, devendo prestar
todas as informagdes e esclarecimentos solicitados pelo Contratante e efetuar a reparagao de
quaisquer falhas, vicios, defeitos ou imperfeicdes que se apresentem nesse periodo,
independentemente de qualquer pagamento do Contratante.

6.20. Indicar a rede de especializada que procedera aos reparos no equipamento durante o
periodo da garantia.

6.21. Comprovar regularidade fiscal quando solicitada.

7. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (art. 6°, XXIII, alinea “f”, da Lei n°.
14.133/2021)
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7.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei no°. 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial (Lei n°. 14.133/2021, art. 115, caput).

7.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacao ou suspensdo do contrato, o cronograma
de execucao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila (Lei n°. 14.133/2021, art. 115, §59).

7.3. 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 eletrbnica para esse
fim (IN 5/2017, art. 44, §29).

7.4. O contratante podera convocar representante da empresa para adocdo de providéncias
que devam ser cumpridas de imediato (IN 5/2017, art. 44, §3°).

Fiscalizagao
7.6. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do

contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n°, 14.133, de 2021, art, 117, caput).

Fiscalizacdao Técnica

7.7. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execucao do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administracdao (Decreto n°. 11.246, de 2022, art. 22, VI).

7.8. O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, com a descricdo do que for necessario para a
regularizacdao das faltas ou dos defeitos observados (Lei n°, 14,133, de 2021, art, 117, 8§19, e
Decreto n°, 11.246, de 2022, art, 22, II).

7.9. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificacbes para a corregdao da execucdao do contrato, determinando prazo para a corregao
(Decreto n®, 11.246, de 2022, art, 22, III).

7.10. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contrato, em tempo habil, a situagéo
que demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que
adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso (Lei n°, 14.133/2021, art, 117, §29,
e Decreto n%, 11,246, de 2022, art. 22, 1V).

7.11. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas

aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicard o fato imediatamente ao gestor do contrato

(Decreto n%, 11.246, de 2022, art. 22, V).

Fiscalizacdo Administrativa
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7.13. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdao das condicdes de habilitacao
da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a
formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatdrios pertinentes, caso necessario (Art. 23, I e II, do Decreto n°, 11,246, de 2022).

7.13.1. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuara tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato

para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia (Decreto n°.

11.246, de 2022, art. 23, IV).

Gestor do Contrato

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

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

7.16. O gestor do contrato acompanhard a manutencdo das condicdes de habilitacdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotard os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais (Decreto n°. 11.246, de 2022, art. 21, III).

7.17. O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos
fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pela
contratada, com mencgao ao seu desempenho na execugao contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes (Decreto n°. 11.246, de 2022, art. 21, VIII).
7.18. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo
de responsabilizagdo para fins de aplicagao 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 (Decreto n°. 11.246, de 2022, art. 21, X).

7.19. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informacdes sobre a consecucao
dos objetivos que tenham justificado a contratagao e eventuais condutas a serem adotadas
para o aprimoramento das atividades da Administracdo (Decreto n°. 11.246, de 2022, art. 21,
VI).
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7.20. O gestor do contrato devera enviar a documentagdo pertinente a Secretaria de
Orcamento e Finangas - SOF, para a formalizagdo dos procedimentos de liquidagao e

pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestao nos termos do contrato.

8. CRITERIOS DE MEDI(;Z\O E DE PAGAMENTO (art. 69, inciso XXIII, alinea "g", da Lei
n°. 14.133/2021)

Recebimento

8.1 O bem serao recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega, juntamente
com a nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, pelo(a) responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior verificacao de sua
conformidade com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

8.2. O bem poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento
provisério, 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 aplicacdo das penalidades.

8.3. O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 3 (trés) dias Uteis, a contar do recebimento
da nota fiscal ou do instrumento de cobranca equivalente pela Administracdo, apds a
verificagdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitacdo mediante termo
detalhado.

8.3.1 O documento fiscal devera ser obrigatoriamente registrado no Portal do SIGEO - JT para
ateste, liquidagdo e pagamento.

8.3.2 Para apresentacdo dos documentos fiscais (notas fiscais), a contratada devera efetuar o
cadastro no Portal do SIGEO - JT por meio do link https://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo.
8.3.3 A contratada poderd ter acesso a um guia detalhado das funcionalidades do sistema
SIGEO - JT pelo link https://sigeo.jt.jus.br/ajuda.

8.4. Para as contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndao ultrapassem o limite de
que trata o inciso II do art, 75 da Lej n®, 14,133, de 2021, o prazo maximo para o recebimento
definitivo sera de até 3 (trés) dias Uteis.

8.5. O prazo para recebimento definitivo poderd ser excepcionalmente prorrogado, de forma
justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a afericdao do
atendimento das exigéncias contratuais.

8.6. No caso de controvérsia sobre a execucdao do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
quantidade, deverd ser observado o teor do art. 143 da Llei n° 14,133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal no que for pertinente a parcela

incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de liquidacao e pagamento.
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8.7. O prazo para a solucdo, pela contratada, de inconsisténcias na execugdo do objeto ou de
saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranga equivalente, verificadas pela
Administracdo durante a analise prévia a liquidagdo de despesa, ndo sera computado para os
fins do recebimento definitivo.

8.8. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranca do bem nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucao do

contrato.

Liquidacao

8.9. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de dez dias
Uteis para fins de liquidacdao, na forma desta segdo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos
do art. 79, §32 da Instrucdo Normativa SEGES/ME n°, 77/2022, incluindo-se, neste interregno,
o prazo de 03 (trés) dias Uteis para recebimento definitivo do objeto, nos moldes do tépico
anterior.

8.9.1. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogacao, no caso de contratagdes decorrentes de despesas cujos valores
nao ultrapassem o limite de que trata o inciso II do art. 75 da Lei n® 14,133, de 2021.

8.10. Apds o recebimento definitivo, o gestor do contrato tera o prazo de 02 (dois) dias Uteis
para verificar se o documento apresentado contém os respectivos elementos necessarios e
essenciais, bem como para atestar a referida Nota Fiscal, com ou sem ressalvas.

Sdo elementos necessarios e essenciais da Nota Fiscal ou Fatura:

8.10.1. o prazo de validade;

8.10.2. a data da emissao;

8.10.3. os dados do contrato e do érgdo contratante;

8.10.4. o periodo respectivo de execugdo do contrato;

8.10.5. o valor a pagar; e

8.10.6. eventual destaque do valor de retengGes tributarias cabiveis.

8.11. No caso de a Nota Fiscal ser atestada com ressalva ou de erro na apresentagdo do
documento, ou, ainda, qualquer circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, esta ficara
sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo
apo0s a comprovacao da regularizagao da situacdo, sem O6nus ao contratante.

8.12. A nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente devera ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovacgao 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 documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n°, 14,133, de 2021,
8.13. O gestor do contrato devera realizar consulta ao SICAF para:

a) verificar a manutengao das condigdes de habilitagdo exigidas;
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b) identificar possivel razdo que impecga a contratagdo no ambito do 6rgao ou entidade,
tais como a proibicdo de contratar com a Administracdo ou com o Poder Publico, bem
como ocorréncias impeditivas indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA n°. 3, DE 26 DE ABRIL
DE 2018).
8.14. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo poderd ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.
8.15. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
deverd comunicar aos 6rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado,
para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de
seus créditos.
8.16. Persistindo a irregularidade, o contratante deverd adotar as medidas necessarias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a
contratada a ampla defesa.
8.17. Havendo a efetiva execugao do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente,
até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada ndo regularize sua situagéo
junto ao SICAF.
8.17.1 Apos o ateste da Nota Fiscal e devidamente comprovada a regularidade fiscal, o gestor
do contrato remetera os autos a Coordenadoria de Materiais e Logistica (CMLOG), que dever3,
em até 03 (trés) dias Uteis, realizar as acbes de verificagdo da conformidade da entrega dos
bens em relagdo as notas fiscais e de empenho. Em seguida, a CMLOG enviara a
documentagdo pertinente a Secretaria de Orgamento e Finangas — SOF para a conclusd@o dos
procedimentos de liquidacdo, no prazo de até 02 (dois) dias Uteis.
8.17.2 Para fins de conclusao dos procedimentos de liquidagao, a Secretaria de Orgamento e
Financas - SOF novamente verificara se a Nota Fiscal ou Fatura contém os elementos
necessarios e essenciais ao documento, notadamente quanto as retengdes tributarias cabiveis

e ao valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestao, nos termos do contrato.

Prazo de pagamento

8.18. O pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias uteis contados da finalizagao
da liquidagdo da despesa, conforme secao anterior, nos termos da Instrucdo Normativa
SEGES/ME n°, 77, de 2022.

8.19. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos a contratada serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva

realizagdo, mediante aplicagao do indice IPCA de corregao monetaria.

Termo de Referéncia — Compras — Lei n?. 14.133/21 — Contratagdo Direta


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-3-de-26-de-abril-de-2018
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-3-de-26-de-abril-de-2018

\ TRT-62 REGIAQ

Pernambuco

Cais do Apolo n°. 739 - Recife - PE - CEP 50030-902
Fone: (81) 3225-3200

Forma de pagamento

8.20. O pagamento serd realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pela contratada.

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

8.22. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislagdo
aplicavel.

8.22.1 De acordo com as normas do Tesouro Nacional a Ordem Bancaria tera sua
compensacgao em até 2 (dois) dias Uteis.

8.22.2 Os pagamentos, mediante a emissdo de qualquer modalidade de ordem bancaria, serdo
realizados desde que a CONTRATADA efetue a cobranca de forma a permitir o cumprimento
das exigéncias legais, principalmente no que se refere as retengdes tributarias.

8.23. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdao
retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, 0s percentuais estabelecidos na
legislagao vigente.

8.23.1 Os documentos comprobatdrios das retengdes ficardo a disposigao do interessado na
Secretaria de Orgamento e Finangas do CONTRATANTE.

8.23.2 Estdo incluidos no preco unitario todos os tributos e encargos sociais, obrigacdes
trabalhistas, previdenciarias, fiscais e comerciais, assim como despesas com transporte, as
quais correrao por conta da CONTRATADA.

8.24. A contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n°, 123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributdria quanto aos impostos e
contribuigdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentacao de comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento

tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Cessdo de crédito

8.25. As cessobes de crédito dependerao de prévia aprovacao do Contratante.

8.26. A eficacia da cessao de crédito, em relacdo a Administracdo, estd condicionada a
celebragdo de termo aditivo ao contrato administrativo.”

8.27. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigagdo contratual de cumprimento de todas
as condigOes de habilitacao por parte do contratada (cedente), a celebragdo do aditamento de
cessdo de crédito e a realizagdo dos pagamentos respectivos também se condicionam a
regularidade fiscal e trabalhista do cessiondario, bem como a certificacdo de que o cessionario
ndo se encontra impedido de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a legislagdo em

vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente,
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conforme o art, 12 da lLei n° 8.429, de 1992, nos termos do Parecer J1-01, de 18 de maio de
2020,

8.28. O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aquele que seria destinado a cedente
(contratada) pela execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as
defesas e excegdes ao pagamento e todas as demais clausulas exorbitantes ao direito comum
aplicaveis no regime juridico de direito publico incidente sobre os contratos administrativos,
incluindo a possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de pagamento pela efetiva
comprovacao do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos
causados a Administracao.

8.29. A cessao de crédito ndao afetard a execucao do objeto contratado, que continuara sob a
integral responsabilidade da contratada.

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

9. FORMA E CRITERIOS DE SELECI\O DO FORNECEDOR (art. 69, inciso XXIII, alinea
"h", da Lei n°. 14.133/2021) E FORMA DE FORNECIMENTO

9.1. O fornecedor serd selecionado por meio da realizagdo de procedimento de dispensa de
licitagdo, na forma eletrénica, com fundamento na hipétese do art. 75, inciso II da Lei n.°
14.133/2021, que culminarad com a selegdo da proposta de MENOR PRECO.

Forma de fornecimento

9.2. O fornecimento do objeto sera integral.

Exigéncias de habilitagdo
9.3. Previamente a celebragdo do contrato, a Administragdo verificara o eventual
descumprimento das condicdes para contratacdo, especialmente quanto a existéncia de sancao
que a impega, mediante a consulta a cadastros informativos oficiais, tais como:
a) SICAF;
b) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS, mantido pela
Controladoria-Geral da Unidao (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);
c) Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela Controladoria-Geral da
Unido (https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep).
9.4. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa interessada e de seu sécio
majoritario, por forca do artigo 12 da Lei n°® 8.429, de 1992, que prevé, dentre as sangdes
impostas ao responsavel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a proibicdo de
contratar com o Poder Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja sdcio
majoritario.
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9.5. Caso conste na Consulta de Situagdo do interessado a existéncia de Ocorréncias
Impeditivas Indiretas, o gestor diligenciaréd para verificar se houve fraude por parte das
empresas apontadas no Relatoério de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

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

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

9.8. Caso atendidas as condigdes para contratagao, a habilitagdo do interessado sera verificada
por meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos.

9.9. E dever do interessado manter atualizada a respectiva documentacdo constante do SICAF,
ou encaminhar, quando solicitado pela Administracao, a respectiva documentagao atualizada.
9.10. Nao serao aceitos documentos de habilitagdo com indicacao de CNPJ]/CPF diferentes,
salvo aqueles legalmente permitidos.

9.11. Se o interessado for a matriz, todos os documentos deverdao 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, caso exigidos, e no caso daqueles documentos que, pela
prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

9.12. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengas de niumeros
de documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacdo do
recolhimento dessas contribuigdes.

9.13. Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos, que

serdo exigidos conforme sua natureza juridica:

Habilitagdo juridica

9.14. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de
lei, tenha validade para fins de identificagdo em todo o territério nacional.

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

9.16. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condigdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitagao ficaréd condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio
9.17. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal - SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricao
do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro PuUblico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de

seus administradores.
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9.18. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no
Brasil, publicada no Didrio Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade
federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera
considerada como sua sede, conforme Instrucdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco
de 2020.

9.19. Sociedade simples: inscricdao do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas
do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores.
9.20. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas
Mercantis onde opera, com averbagao no Registro onde tem sede a matriz.

9.21. Sociedade cooperativa: ata de fundacao 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 de 1971.

9.22. Agricultor familiar: Declaragdo de Aptiddo ao Pronaf - DAP ou DAP-P valida, ou, ainda,
outros documentos definidos pela Secretaria Especial de Agricultura Familiar e do
Desenvolvimento Agrario, nos termos do_art, 4°, §2° do Decreto n°, 10.880, de 2 de dezembro
de 2021.

9.23. Produtor Rural: matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEI, que comprove a
qualificagdo como produtor rural pessoa fisica, nos termos da Instrucdo Normativa RFB n. 971,
de 13 de novembro de 2009 (arts. 17 a 19 e 165).

9.24. Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as alteragdes ou da

consolidagao respectiva.

Habilitagao fiscal, social e trabalhista

9.25. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso.

9.26. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagdao de
certiddao 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.

9.27. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS).
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9.28. Declaracao de que nao emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condigao de
aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIII, da Constituicao.

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

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO (art. 69, inciso XXIII, alinea "i", da
Lei n°. 14.133/2021)
10.1. O custo estimado total da contratacdo é de R$ 15.857,00 (quinze mil, oitocentos e

cinquenta e sete reais), conforme custos unitarios apostos na tabela abaixo:

Modelo Dinaman Di CONSTAN LED Menor prego
Encadernadora

Mesa higienizadora | R$ 16.470,00 | R$ 15.857,00 R$ 24.800,00 R$ 15.857,00
de documentos com
sistema de succao e

filtragem de
particulas para dois
operadores.

10.2. O valor estimado da contratacao foi obtido mediante pesquisa direta com fornecedores
especializados no objeto, observando-se os critérios estabelecidos na Instrucdo Normativa
SEGES/ME n©. 65/2021.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA (art. 6°, inciso XXIII, alinea "j", da Lei n°.
14.133/2021)
11.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orcamento Geral da Unido, na programacdao orcamentaria para o
exercicio de 2026.
11.2. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotagao:

) Unidade: Divisao de Gestao Documental e Memoria;

1) Fonte de Recursos: Fonte 1499000000;

III) Programa de Trabalho: Apreciacdao de Causas na Justica do Trabalho;

IV) Elemento de Despesa: 449052;

V)  Plano Interno: Ndo se aplica.

12. EQUIPE DE GESTAO DA CONTRATACAO

12.1. Gestor do Contrato — Ricardo Hermes Linhares Rezende
12.2. Gestora do Contrato Substituta - Sandra Glaucia Melo dos Santos
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12.3. Fiscal Técnico- Marilia Falcdao Rodrigues

12.4. Fiscal Técnico Substituto — Elielson Freitas do Nascimento
12.3. Fiscal Administrativo — Elielson Freitas do Nascimento
12.4. Fiscal Administrativo Substituto — Marilia Falcdo Rodrigues

Recife, data conforme assinatura eletronica.

RICARDO HERMES LINHARES REZENDE
CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DOCUMENTAL E MEMORIA
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