FUNDAGAO PARA O DESENVOLVIMENTO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO DO RIO
GRANDE DO NORTE

Processo Administrativo n? 2378/2025
TERMO DE REFERENCIA

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Aquisicao de Papel A4 para atender as demandas administrativas, em conformidade
com as condi¢cOes, especificagbes e exigéncias detalhadas neste Termo de
Referéncia

2. FUNDAMENTACAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A aquisicdo de Papel A4 é essencial para atender as demandas administrativas da
instituicdo, garantindo o suporte necessdrio para a execuc¢do de atividades burocraticas,
documentacbes e processos internos. O material adquirido sera utilizado em impressdes,
copias e demais necessidades do expediente, assegurando a continuidade e a eficiéncia dos
servicos administrativos. Além disso, a padroniza¢do e a qualidade do papel contribuem para a

otimizacdo dos recursos institucionais, promovendo um uso eficiente e econémico dos
insumos.

3. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Subcontratacao
3.1 N3o é admitida a subcontratacdo do objeto.
Garantia da contratacao

3.2. A exigéncia de garantia esta dispensada com base no Estudo Técnico Preliminar, em
conformidade com os artigos 96 e seguintes da Lei n2 14.133, de 2021.

4. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO
Condigoes de Entrega

4.1. O prazo para a entrega do material serd de, no maximo, 10 (dez) dias corridos, contados a
partir do recebimento da nota de empenho.

Garantia e Qualidade

4.2. O material devera atender aos padrdes de qualidade exigidos para o uso administrativo,
conforme as especificagdes do Termo de Referéncia, sendo aplicaveis as disposi¢des da Lei n?
8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cédigo de Defesa do Consumidor).

5. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

5.1. O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas
avencadas e as normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas
consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.
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5.2. O cronograma de execucdo serd prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, desde que devidamente justificado e aprovado pelo contratante.

5.3. As comunicacGes entre o drgdo ou entidade 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.

5.4. O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adocdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

5.5. Apds a assinatura do contrato, o drgdo podera convocar o representante da empresa
para reunido inicial sobre o plano de fiscalizacdo, que contera informagGes acerca das
obrigacOes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do
objeto, do plano complementar de execug¢do da contratada, quando houver, do método de
afericdo dos resultados e das san¢des aplicaveis, dentre outros.

Fiscalizacdo

5.6. A execucdo 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).

Fiscalizagao Técnica

5.7. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execucdo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administracdo. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, VI);

5.7.1. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas
as ocorréncias relacionadas a execuc¢ao do contrato, com a descricdo do que for necessdrio
para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n2 14.133, de 2021, art. 117,
§19, e Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, Il);

5.7.2. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificacGes para a correcdo da execucdo do contrato, determinando prazo para a correcgdo.
(Decreto n2 11.246, de 2022, art. 22, Ill);

5.7.3. O fiscal técnico do contrato informard ao gestor do contrato, em tempo habil, a
situacdo que demandar decisdo ou adoc¢do de medidas que ultrapassem sua competéncia, para
gue adote as medidas necessdrias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n? 11.246, de 2022,
art. 22, IV).

5.7.4. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicard o fato imediatamente ao gestor do contrato.
(Decreto n2 11.246, de 2022, art. 22, V).

5.7.5. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovagao tempestiva ou a
prorrogacdo contratual (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, VII).

Fiscalizagdo Administrativa

5.8. O fiscal administrativo do contrato verificard a manuten¢do das condi¢ées de
habilitacdo da contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a
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formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatdrios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e I, do Decreto n2 11.246, de 2022).

5.8.1. Caso ocorra descumprimento das obriga¢des contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuara tempestivamente na solu¢do do problema, reportando ao gestor do contrato
para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n2
11.246, de 2022, art. 23, IV).

Gestor do Contrato

5.9. O gestor do contrato coordena a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execucdo no histdrico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das
alteragdes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da
necessidade de adequacgbGes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administracdo. (Decreto n2 11.246, de 2022, art. 21, IV).

5.10. O gestor do contrato acompanhard os registros realizados pelos fiscais do contrato, de
todas as ocorréncias relacionadas a execugao 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, I1).

5.11. O gestor do contrato acompanhara a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotard os problemas que
obstam o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, 1l1).

5.12. O gestor do contrato emitira documento comprobatdrio da avaliagdo realizada pelos
fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacées assumidas pelo
contratado, com men¢do ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

5.13. O gestor do contrato tomarda providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sanc¢bes, 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).

5.14. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informacdes sobre a
consecucao dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem
adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragdo. (Decreto n? 11.246, de 2022,
art. 21, VI).

5.15. O gestor do contrato devera enviar a documentagao pertinente ao setor de contratos
para a formalizacdo dos procedimentos de liquida¢cdo e pagamento, no valor dimensionado
pela fiscalizagdo e gestdo nos termos do contrato.

6. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO
Recebimento

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

6.2. O material poderd ser rejeitado total ou parcialmente, mesmo antes do recebimento
provisorio, caso ndo atenda as especificagdes do Termo de Referéncia. A fornecedora devera
substituir o item no prazo de 15 dias, a contar da notificacdo, as suas custas e sem prejuizo das
penalidades.

6.3. O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar do recebimento
da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente pela Administracdo, apés a verificagao
da qualidade e quantidade do material e consequente aceitagao mediante termo detalhado.

6.4. Para aquisicbes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de RS
100.000,00, conforme inciso Il do art. 75 da Lei n? 14.133, de 2021, o prazo maximo para o
recebimento definitivo sera de até 5 (cinco) dias Uteis.

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

6.6. No caso de controvérsia sobre a entrega do material, quanto a qualidade e quantidade,
deverd ser observado o teor do art. 143 da Lei n? 14.133, de 2021, comunicando-se a
fornecedora para emissdo de Nota Fiscal no que pertence a parcela incontroversa da entrega
do material, para efeito de liquidacdo e pagamento.

6.7. O prazo para a solugdo, pela fornecedora, de inconsisténcias na entrega do material ou de
saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca equivalente, verificadas pela
Administracdo durante a andlise prévia a liquida¢do da despesa, ndo sera computado para os
fins do recebimento definitivo.

6.8. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela qualidade
e conformidade do material nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo
da entrega.

Liquidagao

6.9. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo de dez dias
Uteis para fins de liquidagdo, na forma desta sec¢do, prorrogaveis por igual periodo.

6.9.1. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogacao, no caso de aquisicdes decorrentes de despesas cujos valores ndo
ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n2 14.133, de 2021.

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

6.10.1. o prazo de validade;

6.10.2. a data da emissao;

6.10.3. os dados do contrato e do érgdo contratante;

6.10.4. o periodo respectivo de execucao do contrato;
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6.10.5. o valor a pagar; e
6.10.6. eventual destaque do valor de reteng¢des tributarias cabiveis.

6.11. Havendo erro na apresentagao da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, ou
circunstancia que impega a liquidagdo da despesa, esta ficara sobrestada até que a fornecedora
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apés a comprovacdo da
regulariza¢do da situacdo, sem Onus ao contratante.

6.12. A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente devera ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovagao da regularidade fiscal e trabalhista.

6.13. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para:

a) verificar a manutencdo das condic¢des de habilitacdo exigidas no edital;

b) identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitagdo, no ambito do érgdo ou
entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N2 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

6.14. Constatando-se, junto ao SICAF, a situa¢do de irregularidade da fornecedora, serd
providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize
sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma
vez, por igual periodo, a critério do contratante.

6.15. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
deverd comunicar aos érgaos responsaveis pela fiscalizacdao da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia da fornecedora, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado,
para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de
seus créditos.

6.16. Persistindo a irregularidade, o contratante deverd adotar as medidas necessarias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a
fornecedora a ampla defesa.

6.17. Havendo a efetiva entrega do material, os pagamentos serao realizados normalmente, até
gue se decida pela rescisdo do contrato, caso a fornecedora ndo regularize sua situagao junto
ao SICAF.

Prazo de pagamento

6.18. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de 10 (dez) dias tteis, contados a partir da
conclusdo da liquidacdo da despesa, conforme definido na se¢do anterior. O prazo podera ser
reduzido em casos excepcionais, desde que devidamente justificado e autorizado pela
Administracdo. O pagamento sera realizado conforme as disposi¢Ges da Instru¢do Normativa
SEGES/ME n2 77, de 2022, garantindo transparéncia e previsibilidade no processo.

6.19. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos a fornecedora serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva
realizagao, mediante aplica¢do do indice 0,6% de corre¢do monetdria.

Forma de pagamento
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6.20. O pagamento sera realizado por meio de transferéncia bancaria, para banco, agéncia e
conta corrente indicados pela fornecedora.

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

7. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE FORNECIMENTO

Forma de selegdo e critério de julgamento da proposta

7.1. O prazo de execucdo dos servicos sera de 30 (trinta) dias, contados a partir da
assinatura do contrato, podendo ser prorrogado nos termos da legislacdo vigente, mediante
justificativa e acordo entre as partes

Forma de fornecimento

7.2. O fornecimento do objeto sera integral.

Exigéncias de habilitacdo

7.3. Para fins de habilitagdao, devera o contratado comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacdo fiscal, social e trabalhista

7.4. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de
Pessoas Fisicas, conforme o caso;

7.5. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdao de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a
Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n? 1.751, de 02 de outubro de 2014, do
Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

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

7.7. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante
a apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo
VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio
de 1943;

7.8. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes [Estadual/Distrital] ou
[Municipal/Distrital] relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual;

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

7.10. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual e Municipal Distrital
relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condicao mediante a apresentacao de
declara¢do da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da
lei.
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7.11. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir
os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006,
estard dispensado da prova de inscrigdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

8. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

8.1. As despesas inerentes a este processo de dispensa de licitacdo correrdo a conta do
Projeto INOVAGEST, gerido pela Fundagao para o Desenvolvimento da Ciéncia, Tecnologia e
Inovacao do Rio Grande do Norte e serdo especificadas ao tempo da emissdo da autorizacao
de fornecimento.

Mossord/RN, 10 de fevereiro de 2025.

Juliana Stephany Bezerra Dantas
Setor de Compras da FUNCITERN
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