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TERMO DE REFERENCIA

1. IDENTIFICAGAO DO DEMANDANTE

DOP - Coordenacao de Aquisicao, Logistica e Patrimbnio — Gestdo
Documental

2. OBJETO

Contratacdo da prestacao de servicos de coleta e entrega de expedientes
internos, documentos e/ou pequenos objetos através de mensageiro
motorizado (motoboy) para atender as demandas do SENAC/DF, incluido o
fornecimento de veiculo (motocicleta) e todo insumo necessario a execucgao
destes servigos, de acordo com especificacdes e condigdes constantes neste
Termo de Referéncia.

3. ESPECIFICAGOES DO OBJETO

3.1 - O servico ocorrera de duas formas: Coletas e entregas semanais de
malotes (Ida e volta) e entregas expressas de documentos conforme
demanda e solicitacao prévia.

LOTE UNICO
Unidad | QUANT | VALOR VALOR
ITEM DESCRICI\O e de IDADE UNITA TOTAL
Medida | (Anual) RIO (Anual)
Coletas e entregas
semanais de malotes (ida
1 e volta) percurso entre a S\ 120
Sede e os Centros de
Educacao Profissional
Coletas e entregas
expressas de documentos,
de acordo com a
2 demanda, com percursos SV 180
estimados de 60 km

3.1.2 - O faturamento deve ser separado por tipo de servigco, uma nota fiscal
e fatura para as coletas semanais de malote e outra nota fiscal e fatura para
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as entregas avulsas/expressas. Com detalhamento do servigo: Informacdes
sobre o solicitante, a data e o local da coleta/entrega e os valores cobrados.

3.1.3 - As coletas e entregas de malotes ocorrerao, em regra, duas vezes por
semana, nos enderecos do SENAC DF (Sede e Centros de Educacao
Profissional) conforme item 6 desde termo de referéncia, utilizando-se quatro
rotas basicas conforme a proximidade dos centros de educacdo profissional
para otimizacdao do processo de coleta. Os malotes serao coletados nos Centros
iniciais da rota, entre as 9:00h e 9:30h entregues na Sede até as 11:30 e
devolvidos aos locais de origem até as 16h. Conforme ilustracdo a seguir:

o\ .

+q
" b

i Faculdade

."'I. -.'-,
°

@ Rota 1 - Plano Piloto
@@Rota 2 - Gama
@ Rota 3 — Taguatinga/Ceilandia

(»Rota 4 - Sobradinho



3.1.3.1 - Os locais e dias designados para o item 3.1.3 poderao ser alterados
ou atualizados de acordo com a necessidade do SENAC DF (Alteragao de
endereco, criagao ou extingao de Centro Educacional, inclusao de novo dia para
coleta de malote semanal).

3.1.4 - O servico de entrega avulsa sera executado de segunda a sexta-feira,
exclusivamente conforme demanda solicitada pelo SENAC durante o periodo e
horarios de funcionamento da sua sede administrativa e de seus centros de
educacao profissional.

3.1.4.1 - Serao informados previamente pelo contratante os locais de coleta e
de entrega dos documentos/objetos, indicacdo ou nao de devolucao de
protocolo assinado além da necessidade de urgéncia para o servigo.

3.1.5 - O servico ndo podera ser interrompido durante o periodo citado nos
itens 3.1.3 e 3.1.4 sem qualquer justificativa prévia.

3.2 - A contratada ficard responsavel pelo transporte de documentos e
pequenos volumes de interesse do SENAC DF.

3.3 - Os documentos e volumes a serem transportados deverao ser mantidos
em sigilo absoluto.

3.4 - O recebimento ou entrega de documentos sera feita sempre acompanhada
de protocolo de recebimento, devendo a contratada zelar pelo preenchimento
do mesmao.

3.5 - O transporte do documento deverd ser feito sempre preservando a
integridade dos mesmos quanto ao aspecto fisico, legitimidade e apresentacao.

3.6 - O transporte dos documentos ou volumes devera ser feito por motociclista
de devidamente uniformizado e identificado com cracha da empresa.

3.7 - Fica a contratada responsavel pela documentagcao da motocicleta (IPVA,
licenciamento, DPVAT e seguro da motocicleta), incluindo multas e pontuagdes
decorrente do uso da motocicleta.

3.8 — A motocicleta para a prestacao do servico devera ser de propriedade do
contratado e nao podera ter mais de 5 anos de uso e, em caso de quebra a
manutencao é de inteira responsabilidade da contratada.

3.9 - A motocicleta deve possuir bau para transporte dos documentos/volumes
de modo que mantenha sua integridade fisica, seja nos sacos de malote do
SENAC ou em envelopes avulsos.
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3.10- Fica a contratada responsavel por todos os encargos trabalhistas
referente ao motociclista (transporte, alimentagao e encargos sociais).

3.11 - O itinerdrio sera definido pelo setor de Gestdao Documental do SENAC
DF.

4. SRP
4.1. A contratagdo sera com registro de precos?
CONAO

XSIM.

Justificativa (Art. 33 do Regulamento n° 958/2012 do Senac):

XConforme inciso I - quando for mais conveniente que a aquisicao
demande entrega ou fornecimento parcelado;

XConforme inciso II - quando, pelas caracteristicas do bem ou do
servico, houver necessidade de aquisigoes frequentes; ou
OConforme inciso III - Quando ndo for possivel estabelecer,
previamente, o quantitativo exato para o atendimento das
necessidades.

5. JUSTIFICATIVA

5.1 - A referida contratacdo pauta-se na necessidade de se atender as
demandas institucionais para o tipo de servico em questdo, a exemplo das
demandas oriundas entre os Centros de Educacao Profissional do SENAC DF
e sua Sede Administrativa.

5.2 - Esse servico é essencial ao desempenho das atividades meio e fim. O
tramite de processos administrativos possui caracteristicas peculiares,
dentre elas a exiguidade dos prazos inerentes as demandas e aos trabalhos
oferecidos pelo SENAC/DF que, para serem cumpridos em tempo habil,
necessitam de celeridade de apoio operacional de servico de entrega de
documentos e/ou insumos, coleta de assinaturas.
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6. LOCAL DE EXECUGCAO/ENTREGA DO SERVICO/BEM

CEP JESSE FREIRE

RAZAO SOCIAL SERVIGO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL - SENAC
CNPJ 03.296.968/0003-67

INSC. ESTADUAL 07.401.119/005-50

ENDERECO SCS QD 06 BL A N° 172 10 ANDAR ED. JESSE FREIRE - ASA SUL, DF
DIAS E HORARIOS DE

ENTREGA SEGUNDA A SEXTA - HORARIO COMERCIAL

CONTATOS (61) 3226-3999/3226-5269

CEP PLANO PILOTO - (903 Sul)

RAZAO SOCIAL SERVIGCO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL - SENAC
CNPJ 03.296.968/0006-00

INSC. ESTADUAL 07.401.119/004-70

ENDERECO SEPS - EQ 703/903 EM, CONJUNTO A S/N

DIAS E HORARIOS DE )

ENTREGA SEGUNDA A SEXTA - HORARIO COMERCIAL

CONTATOS (61) 3217-8821

CEP CEILANDIA

RAZAO SOCIAL SERVIGO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL - SENAC
CNPJ 03.296.968/0005-29

INSC. ESTADUAL 07.401.119/003-99

ENDERECO QNN 1 CONJUNTO D LOTES 4/6 AVENIDA HELIO PRATES - CEILANDIA CENTRO DF
DIAS E HORARIOS DE ]

ENTREGA SEGUNDA A SEXTA - HORARIO COMERCIAL

CONTATOS (61) 3373-3647 / 3373-3646

RAZAO SOCIAL SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL - SENAC
CNPJ 03.296.968/0004-48

INSC. ESTADUAL 07.401.119/002-08

ENDERECO QD 05 CONJUNTO F LOTE 07 SETOR SUL GAMA, DF

DIAS E HORARIOS DE

ENTREGA SEGUNDA A SEXTA - HORARIO COMERCIAL

CONTATOS (61) 3484-4094 / 3384-7226

CEP SOBRADINHO

RAZAO SOCIAL SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL - SENAC
CNPJ 03.296.968/0011-77

INSC. ESTADUAL 07.401.119/011-07

ENDERECO Q 04 CONJUNTO E AREA ESPECIAL 05 - SOBRADINHO DF
DIAS E HORARIOS DE )

ENTREGA SEGUNDA A SEXTA - HORARIO COMERCIAL

CONTATOS (61) 3387-1317 / 3387-1318

CEP TAGUATINGA

RAZAO SOCIAL SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL - SENAC
CNPJ 03.296.968/0002-86

INSC. ESTADUAL 07.401.119/006-31
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ENDERECO

SETOR G NORTE - QNG S/N AREA ESPECIAL 39 - TAGUATINGA DF

DIAS E HORARIOS DE
ENTREGA

SEGUNDA A SEXTA - HORARIO COMERCIAL

CONTATOS

RAZAO SOCIAL

3354-1686 / 3355-2655

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL - SENAC

CNPJ 03.296.968/0001-03
INSC. ESTADUAL 07.401.119/001-27
ENDERECO SIA TRECHO 03 LOTES 625/695, Cobertura “C”

DIAS E HORARIOS DE
ENTREGA

SEGUNDA A SEXTA - HORARIO COMERCIAL

CONTATOS
FACULDADE SENAC
RAZAO SOCIAL

3313-8867 / 3313-8820

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL - SENAC

CNPJ 03.296.968/0008-71
INSC. ESTADUAL 07.401.119/008-01
ENDERECO Q SEPS 713/913 BLOCO E ENTRADA B

DIAS E HORARIOS DE
ENTREGA

SEGUNDA A SEXTA - HORARIO COMERCIAL

CONTATOS

CEP TTH

RAZAO SOCIAL SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL - SENAC
CNPJ 03.296.968/0007-90

INSC. ESTADUAL 07401119/007-12

ENDERECO SCS QD 06 BL A N° 172 3° ANDAR ED. JESSE FREIRE - ASA SUL, DF

DIAS E HORARIOS DE
ENTREGA

SEGUNDA A SEXTA - HORARIO COMERCIAL

CONTATOS

7. PRAZO INICIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

7.1.

dia, quando requeridos até as 12h.

7.1.1.

Quando

requeridos apdés as 12h,

executados no proximo dia atil.

7.2.

definitivo dos servigos, nos termos abaixo.

7.3.

Os servigos previstos no item 02 deverdo ser executados no mesmo

0s servicos deverdao ser

A emissao da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento

No prazo de até 5 dias corridos do adimplemento da parcela, a

CONTRATADA devera entregar toda a documentacao comprobatéria do
cumprimento da obrigacao contratual;

7.4.

O recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal técnico e setorial

ou pela equipe de fiscalizacao apds a entrega da documentacdo acima,
da seguinte forma:
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7.10.1 A contratante realizara inspecao minuciosa de todos os servigos
executados, por meio de profissionais técnicos competentes,
acompanhados dos profissionais encarregados pelo servico, com a
finalidade de verificar a adequacao dos servicos e constatar e
relacionar os arremates, retoques e revisdes finais que se fizerem
necessarios.

7.10.2 A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir
ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em
gue se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da
execucao ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo
atestar a ultima e/ou Unica medicao de servicos até que sejam
sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser
apontadas no Recebimento Provisério.

7.5. No prazo de até 10 (dez) dias corridos a partir do recebimento
provisério dos servicos, o Gestor do Contrato devera providenciar o
recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execugao dos
Servigos.

7.6. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a
responsabilidade da Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta
execucao do contrato, ou, em qualquer época, das garantias concedidas
e das responsabilidades assumidas em contrato e por forca das
disposicdes legais em vigor (Lei n°® 10.406, de 2002).

7.7. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando
em desacordo com as especificacdes constantes neste Termo de
Referéncia e na proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, as custas da Contratada, sem
prejuizo da aplicacao de penalidades.

8. AMOSTRA/PROVA DE CONCEITO

8.1. Haverd exigéncia de Amostra (bens) ou Prova de Conceito
(servigos)?
Nao.



9. VISTORIA

9.1.

10.

10.1.

Havera exigéncia de vistoria para a presente licitacdo?
Nao.

METODO DE ADJUDICACAO

A licitacdo serd processada:

O Por item.

Por lote.

10.2. Justificativa para aquisicao por lote:

10.3. Justifica-se a aquisicdao por lote Unico com o objetivo de facilitar a

11.

11.1
en

IT1.

I1I.

IV.

gestao do contrato e obtengao de resultado de economia de escala
nos custos do servico.

OBRIGAGOES DA CONTRATADA

. Sao obrigacoes da CONTRATADA, além daquelas previstas no Edital
as EspecificagOes:

Manter, durante a vigéncia do contrato, as condicdes de habilitacdo
exigidas na licitacdo, devendo comunicar ao CONTRATANTE a
superveniéncia de fato impeditivo da manutencao dessas condigoes;
Responder pelos danos causados diretamente ao CONTRATANTE ou a
terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execugao do contrato;
Respeitar as normas de controle de bens e de fluxo de pessoas nas
dependéncias da CONTRATANTE;

Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou
em parte, os servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos
ou incorrecoes resultantes da execucao ou dos materiais empregados;
Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugao do
objeto, bem como por todo e qualquer dano causado, devendo
ressarcir imediatamente em sua integralidade, ficando a
CONTRATANTE autorizada a descontar da garantia, caso exigida no
edital, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor
correspondente aos danos sofridos;
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VI.

VII.

VIII.

IX.

12,

Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos
servicos a serem executados, em conformidade com as normas e
determinacdes em vigor;

Paralisar, por determinacao da CONTRATANTE, qualquer atividade que
nao esteja sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha
em risco a seguranca de pessoas ou bens de terceiros;

Promover a guarda, manutencdo e vigilancia de materiais,
ferramentas, e tudo o que for necessario a execucao dos servigos,
durante a vigéncia do contrato;

Submeter previamente, por escrito, a CONTRATANTE, para andlise e
aprovacdo, quaisquer mudancas nos métodos executivos que fujam
as especificagdes do memorial descritivo;

Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do
cumprimento do contrato;

OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

12.1. Sao obrigagdes do CONTRATANTE, além daquelas previstas no
Edital e nas Especificagoes:

II1.

I1I.

V.

VI.

VII.

Receber o objeto no prazo e condigdes estabelecidas no Edital e seus

anexos;

Comunicar imediatamente a CONTRATADA quaisquer irregularidades

apresentadas na prestacao dos servicos;

Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser

solicitados pela CONTRATADA.

Notificar a CONTRATADA, por escrito, de qualquer problema verificado

com o fornecimento dos materiais, fixando prazo para sua corregao;

Efetuar os pagamentos devidos nas condicoes estabelecidas no

instrumento convocatério.

Verificar minuciosamente se os servicos prestados estao de acordo

com o Edital e seus anexos, para fins de aceitacao e recebimento

definitivo.

Nao praticar atos de ingeréncia na administracdo da CONTRATADA,

tais como:

a. Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada,
devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por
ela indicados, exceto quando o objeto da contratacdao previr o
atendimento direto, tais como nos servigos de recepgao e apoio ao
usuario;

b. Direcionar a contratacdao de pessoas para trabalhar nas empresas
Contratadas;

c. Promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da
Contratada, mediante a utilizacao destes em atividades distintas
daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relagao a funcao
especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e

11



d. Considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores
eventuais do préprio 6rgdo ou entidade responsavel pela
contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de diarias e
passagens.

13. SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL

13.1. A licitante vencedora devera atender aos critérios de
sustentabilidade, efetuando o planejamento das rotas de entregas e
coletas afim de evitar trajetos desnecessarios, que impactem em uma
maior emissao de poluentes e na geragao custos excedentes.

14. SANCOES

14.1. Comete infracdo administrativa o licitante/adjudicatario que
cometer as seguintes condutas decorrentes do processo licitatorio:

a. Recusa injustificada em assinar o contrato ou retirar o
instrumento equivalente, quando convocado dentro do prazo
de validade da proposta;

b Nao assinar a ata de registro de precos, quando cabivel;

C Apresentar documentacao falsa;

d. Deixar de entregar os documentos exigidos no certame;

e Ensejar o retardamento da execucao do objeto;

f Nao entrega da amostra ou apresentacdao da prova de
conceito no prazo estabelecido, quando exigido;

g. Nao mantiver a proposta;

h Cometer fraude fiscal;

i Comportar-se de modo inidoneo.

14.2. No caso das condutas acima, quando operada a inexecugao total ou
parcial, ou qualquer outra inadimpléncia prevista no instrumento
convocatorio, a licitante estara sujeita, sem prejuizo da responsabilidade
civil e criminal, as seguintes sancoes:

I. Adverténcia;
II. Multa:

a. 5% (cinco por cento), sobre o valor da compra/servico, e
cancelamento do Contrato, quando decorridos 05 (cinco) dias de
inadimplemento e caracterizada a recusa ou impossibilidade da
CONTRATADA em prestar os servicos;

b. 10% (dez por cento), sobre o valor da compra/servico, quando a
Licitante recusar assinar o instrumento de contrato ou equivalente;

c. Moratodria de 0,3% (zero virgula trés por cento) do valor estimado
do objeto ao dia, limitado a quinze dias corridos, em caso de atraso
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na entrega. Apds o décimo quinto dia de atraso injustificado e a
critério da Administracdo do Senac-DF, poderad ocorrer a nao-
aceitacdao do objeto, de forma a configurar, nessa hipdtese,
inexecucgdo total da obrigacdao assumida, sem prejuizo da rescisdo
unilateral da avenca;

d. 5% (cinco por cento), sobre o valor contratado, em caso de atraso
na entrega do objeto por periodo superior ao previsto na alinea “c”,
ou de inexecucao parcial da obrigacdo assumida, somado a
moratoria;

e. Compensatéria de 15% (quinze por cento) sobre o valor
adjudicado, em caso de inexecucao total da obrigagao assumida;

f. No caso de inexecugao parcial, a multa compensatéria, no mesmo
percentual da alinea acima, sera aplicada de forma proporcional a
obrigacao inadimplida;

ITI. Suspensao do direito de participar de licitacdes com o Senac pelo
prazo por até 02 (dois) anos;

IV. Perda do direito a contratacdao e perda da caugao em dinheiro ou
execucao das demais garantias de propostas oferecidas, sem
prejuizo de outras penalidades previstas no instrumento
convocatodrio, no caso da conduta prevista na alinea “a” do item
15.1, conforme o art. 31 da Resolugao n° 958/2012.

14.3. As sancgOes previstas nos incisos I, III e IV poderdo ser aplicadas
em conjunto com as de multa, descontando-a dos pagamentos a serem
efetuados.

14.4. O valor da multa podera ser realizado por pagamento esponténeo,
descontado de eventuais pagamentos devidos pelo Senac-DF, deduzidos
da garantia prestada ou mediante cobranga judicial.

14.5. Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos
causados pela conduta do licitante, sera possivel a cobranca do valor
remanescente judicialmente, conforme artigo 419 do Cddigo Civil.

14.6. O inadimplemento total das obrigagdes contratuais assumidas, dara
ao Senac-DF o direito de rescindir unilateralmente o contrato ou
documento equivalente, sem prejuizo de outras penalidades, inclusive a
suspensdo do direito de licitar ou contratar com o Senac por prazo nao
superior a 2 (dois) anos.

14.7. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em
processo que garanta o contraditério e a ampla defesa.

14.7.1. A autoridade competente, na aplicagdo das sangoes,
levard em consideracao a gravidade da conduta do

13
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infrator, o carater educativo da pena, bem como o
dano causado ao Senac-DF, observado o principio da
proporcionalidade.

14.8. E vedada a participacdo de empresas declaradas inidoneas pelo
TCU ou impedidas de licitar com o Senac.
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