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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado da Casa Civil
Subsecretaria de Gestdo Administrativa e Patrimonial

TERMO DE REFERENCIA

1. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

O Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ), além de ser a instituicdo responsavel pela guarda e preservagdo da documentagdo produzida pelo
Executivo Estadual, reine importante acervo de grande relevancia para os estudos sobre a historia do Estado e da sociedade fluminense a partir da segunda metade
do século XVIII, constituindo um inestimavel patrimonio histérico do pais, promovedor de conhecimento técnico e cultural. Origindrio de 6rgdos do poder
executivo do Estado do Rio de Janeiro e de coleg¢des e arquivos privados, o acervo compreende cerca de quatro mil metros lineares de documentos textuais, mapas,
plantas, fotografias, filmes, fitas audio magnéticas e microfilmes.

Além de servir a pesquisa académica, educacional e pessoal, os documentos sob custodia do APERJ s@o indispensaveis para a pesquisa probatoria - visando a
garantia de direitos de cidadania, tais como indenizagdes aos anistiados politicos - ¢ para subsidiar agdes da Administragdo Publica, o que contribui para a
transparéncia e o direito a informagao.

Além disso, pelo Decreto Estadual n® 43.871/2012, as atividades de gestdo de documentos no dmbito dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica do Estado do
Rio de Janeiro ficam organizadas pelo Sistema de Arquivos do Estado do Rio de Janeiro - SIARQ-RJ, sendo o Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro o érgao
central deste sistema, tendo como competéncia, dentre outras, promover a capacitagdo dos servidores para a gestdo de documentos, contribuindo diretamente para a
eficiéncia administrativa, a transparéncia publica e a preservacdo do patrimonio documental.

Insta informar que o acervo do APERJ possui trés materiais que necessitam de uma prestagdo de servigo de design, editoracdo grafica e copydesk, dos quais 02
(dois) contribuem com a divulgac@o da riqueza do acervo sob custodia do APERJ e 01 (um) implementa praticas adequadas de gestdo documental nos orgaos
estaduais, garantindo uma administragdo publica mais eficiente e transparente. Sao eles:

* Catdlogo da Colegdo Terceiro Milénio — Fundada pela editora Terceiro Milénio na Argentina, em 1974, para cobrir noticias e processos de desenvolvimento de
paises conhecidos coletivamente como Terceiro Mundo (Africa, Asia, América Latina, Caribe, Oriente Médio e Oceania), a revista brasileira e latino-americana
chamada “Cadernos do Terceiro Mundo” adquiriu uma abrangéncia tal que a constituiu como uma referéncia obrigatoria para estudos politicos, historicos e relagdes
internacionais do que na época chamava-se Terceiro Mundo. Mais tarde, a sede da editora foi transferida para o Rio de Janeiro, permanecendo em funcionamento
até os anos 2000, quando entdo doou seu acervo ao Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro — APERJ. A elaboragdo de um catalogo para a colecdo de
periodicos da Editora Terceiro Milénio se constitui como importante instrumento de pesquisa com vistas a potencializar a recuperagdo da informagao das matérias
contidas nos periddicos sob diferentes critérios, tais como tematicos, cronoldgicos, onomasticos ou toponimicos, ampliando as possibilidades de busca, além de
incentivar novas pesquisas neste singular acervo bibliografico que foi doado ao APERJ. Desta forma, por mais que a equipe de elaborag@o do catalogo tenha
expertise técnica no tema tratado, ha a necessidade do servigo em questdo visando publicacdo de textos de qualidade, com a organizagdo e adequagdo de acordo com
normas editoriais, além de solugdo de problemas de ortografia, coeréncia, coesdo, ambiguidades, pontuagdo, repeti¢cdes desnecessarias, vicios de linguagem, entre
outros. Além da qualidade do produto final, com ganhos no tratamento de imagens, ajustes da diagramacao, finalizagdo de ilustragdes, entre outras fungdes inerentes
a0 processo.

* Livro “Histéria Administrativa da Presidéncia do Estado do Rio de Janeiro (1890-1930)” - O estudo da historia administrativa do produtor de documentos ¢
ferramenta fundamental para a compreenséo das atividades e fungdes desenvolvidas por uma pessoa ou instituigdo. No ambito dos trabalhos de organizagao fisica e
intelectual do acervo da Presidéncia do Estado do Rio de Janeiro (documentos referentes ao poder executivo a época) foi desenvolvida extensa pesquisa na Colegao
de Leis do Estado, nos relatorios de autoridades governamentais e na historia politica do nosso Estado. A partir dessa pesquisa, foram reconstituidas as mudangas
administrativas do poder executivo estadual entre os anos de 1889 e 1930 que possibilitaram a elaboracdo da historia administrativa e a produgdo de 16
organogramas. Todo esse material encontra-se pronto carecendo de revisao e posterior publicagdo. A fim de difundir a historia politica fluminense retratada a partir
dos documentos do acervo da Presidéncia do Estado, torna-se primordial a publicacdo do livro possibilitando a sociedade fluminense conhecer sobre a historia do
Estado e permitindo melhor compreensdo sobre os documentos produzidos e acumulados pelo poder executivo no periodo da Primeira Republica. Por mais que a
equipe de elaboragdo do livro tenha expertise técnica no tema tratado, necessita da prestagdo de um servigo de publicagdo de textos de qualidade, com a organizagao
e adequagdo de acordo com normas editoriais, além de solugdo de problemas de ortografia, coeréncia, coesdo, ambiguidades, pontuacdo, repeticdes desnecessarias,
vicios de linguagem, entre outros. Além da qualidade do produto final, com ganhos no tratamento de imagens, ajustes da diagramacdo, finalizagdo de ilustragdes,
entre outras fungdes inerentes ao processo.

* Manual de Gestdo de Protocolo para Documentos Eletrénicos do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro - O Manual de Gestdo de Documentos para
documentos eletronicos apresenta orientagdes técnicas a serem adotadas na produgdo, no uso e na manutengdo de documentos em ambiente digital. Sendo assim,
visa orientar os 6rgdos e as entidades do Poder Executivo Estadual sobre os procedimentos referentes a produgdo, a tramitagdo, ao armazenamento, a preservacao,
seguranga e ao acesso aos documentos e as informagdes neles contidas. Por mais que a equipe de elaboragdo do manual tenha expertise técnica no tema tratado, ha a
necessidade do servigo em questdo visando a publicacdo de textos de qualidade, com a organizagdo ¢ adequac@o de acordo com normas editoriais, além de solugéo
de problemas de ortografia, coeréncia, coesdo, ambiguidades, pontuagéo, repeti¢des desnecessarias, vicios de linguagem, entre outros. Além da qualidade do
produto final, com ganhos no tratamento de imagens, ajustes da diagramagdo, finalizagdo de ilustragdes, entre outras fungdes inerentes ao processo.

Mediante o acima exposto, vislumbra-se que a prestacdo de servigo de design, editoracdo grafica e copydesk alinha-se com os objetivos institucionais do APERJ,
contribuindo para ampliar a eficicia de suas agdes e fortalecer sua relevancia como institui¢do promotora da memoria, da cultura e da gestdo documental no Estado
do Rio de Janeiro.

1.1. Dispositivo Legal para a Contratacao

A CONTRATADA sera selecionada por meio da realizagdo de contratagdo direta, com fundamento na hipétese do art. 75, inciso 11, da Lei n® 14.133/2021, visto que
a estimativa da contrata¢@o, conforme a publicag@o do item no PNCP, esta dentro do limite para a contratagao direta.

"Art. 75. E dispensavel a licitagio:

1I - para contratagéo que envolva valores inferiores a R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais), no caso de outros servigos e compras;"

O valor maximo foi atualizado pelo Decreto n® 12.343/2024 para R$ 62.725,59 (sessenta e dois mil, setecentos e vinte cinco reais e cinquenta e nove centavos).

2. DEFINICAO DO OBJETO

2.1. O objeto da pretensa contratagdo ¢ a prestagcdo de servigo de design, editoragdo grafica e copydesk voltados para a concepgdo de manuais, livros, guias,
catalogos e inventarios produzidos pelo Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro.



UNIDADE DE || QUANTIDADE
MEDIDA LAUDAS

ID <
ITEM SIGA ESPECIFICACAO

SERVICOS RELATIVOS A LIVROS - EXCETO IMPRESSAO - TIPO SERVICO: CONTRATACAO DE
1 133648 || SERVICO DE COPIDESQUE, REVISAO, PROJETO GRAFICO, CAPA, DIAGRAMACAO, REGISTRO SERVICO 350
ISBN, ORIGEM: PESSOA JURIDICA, FORMA FORNECIMENTO: TIRAGEM

2.1.1. A especificagdo do objeto estd em conformidade com o catidlogo do Sistema SIGA. Relacionado ao catdlogo eletronico de padronizagdo de logistica
(CatELog) no ambito do Estado do Rio de Janeiro, apesar de instituido pelo Decreto n® 49.316/2024, de acordo com o Art. 4°, o CatELog ainda sera disponibilizado
e gerenciado pelo Orgdo Central do Sislog, que definira os modelos de contratagio padronizados nos termos do inciso LI do art. 6° da Lei n® 14.133/2021, de acordo
com a Politica de Gestdo Estratégica de Suprimentos - PGES disposta no Decreto 47.525, de 17 de margo de 2021. Cabe informar que no Catalogo Eletronico de
Padronizagdo Federal ndo constam itens que tenham relag@o ou similaridade com o respectivo objeto deste Termo de Referéncia.

2.1.2. O objeto devera atender as especificagdes técnicas minimas e quantidades estabelecidas neste instrumento e, havendo eventual divergéncia entre as
especificagdes aqui descritas e as constantes no catalogo do Sistema SIGA, deverdo prevalecer as descri¢des deste Termo;

2.1.3. A pretensa contratagdo encontra-se prevista no Plano de Contratagdes Anual 2025:
ID PCA no PNCP: 42498600000171-0-000048/2025

Data de publicagdo no PCNP: 01/08/2024

ID do item no PCA: 19070

Classe/Grupo: 232 - Servigos de Editoragdo

2.2. Da metodologia do calculo da demanda

O calculo da demanda para os servigos de design, edi¢do grafica e diagramagdo de catalogos, guias, manuais e livros editados pelo Arquivo Publico do Estado do
Rio de Janeiro (APERJ) baseia-se na projeg¢ao das necessidades futuras da institui¢ao, considerando os materiais que estdo em fase de planejamento e elaboracao.
Essa proje¢do leva em conta o nimero e a natureza das publicagdes previstas, bem como os objetivos estratégicos da APERJ, que incluem a divulgacdo de
informagdes, a preservacdo do patrimonio documental e a promogdo de acessibilidade a contetidos histéricos e culturais.

Os projetos sdo avaliados quanto a sua complexidade técnica, considerando aspectos como volume de contetido, quantidade de paginas, inclusdo de elementos
graficos e imagens, e necessidades eventualmente especificas, como adaptagdes para formatos acessiveis ou digitalizagdo de documentos historicos. Esta andlise ¢
feita em conjunto com os setores internos responsaveis pela organizagdo e produgdo de conteudo, garantindo o alinhamento com as prioridades institucionais e as
expectativas do publico-alvo.

Com base nessas informagdes, elabora-se uma estimativa detalhada da demanda anual, que inclui a defini¢@o de recursos necessarios, prazos de execugdo e metas de
entrega para cada projeto. Essa abordagem permite que os servigos sejam realizados com eficiéncia, qualidade e alinhamento aos objetivos do APERJ, fortalecendo
seu papel na preservacdo e divulgagdo do patriménio cultural e historico do Estado do Rio de Janeiro.

Diante disto, sdo estes os materiais necessitados conforme descritos pela institui¢do:

Tipo de , s Quantidade Quantidade
A Titulo Provisorio de
Publicagéo de Laudas
Caracteres
Catalogo Catalogo da Colegdo Terceiro Milénio 90 69.000 mil
Manual de Gestdo de Protocolo para

Documentos Eletronicos do Poder .

Manual Executivo do Estado do Rio de 80 68.000 mil
Janeiro

Historia Administrativa da Presidéncia

Livro do Estado do Rio de Janeiro (1890- 180 90.000 mil

1930)

2.3. Natureza do Objeto

Quanto a classificagdo da natureza do objeto a ser contratado pela Administragdo observa-se que este se enquadra como servico de natureza comum, ou seja, 0s
padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais de mercado.

2.3.1. Registra-se que o objeto desta contratagdo ndo se enquadra como sendo bem de luxo, conforme disposto no Decreto Estadual n® 48.322, de 13 de janeiro de
2023.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO E MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
3.1. Do nio parcelamento da contratacio

Em conformidade com o art. 47, inciso II, da Lei n® 14.133/2021, analisou-se a possibilidade de parcelamento da presente contratagdo, considerando o principio do
parcelamento quando este for tecnicamente viavel e economicamente vantajoso, visando ao melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado ¢ a
ampliagdo da competitividade sem prejuizo a economia de escala.

No entanto, concluiu-se que o parcelamento dos servigos em questo traria prejuizos a execucdo integrada e a qualidade do resultado final, uma vez que os servigos
de design, editoragdo grafica e copydesk possuem alta interdependéncia técnica. A integracdo desses processos ¢ essencial para garantir a uniformidade visual,
textual e conceitual do produto final. O fracionamento poderia gerar inconsisténcias no material final, prejudicando sua eficacia e adequagdo aos objetivos
contratados. A fragmentagdo da contratagdo exigiria um esfor¢o adicional de coordenagdo entre diferentes fornecedores, aumentando o risco de atrasos no
cronograma e de problemas de comunicagdo entre as partes, especialmente em projetos com prazos limitados.

Além disso, a contratacdo unificada permite o aproveitamento de economia de escala, reduzindo custos administrativos e de gestdo contratual. O parcelamento
resultaria em contratos menores e independentes, acarretando um aumento nos custos de gerenciamento e fiscalizagdo por parte da Administragdo, além de poder



reduzir o interesse de empresas especializadas que atuam de forma integrada, o que impactaria negativamente a competitividade.

Diante do exposto, conclui-se que o parcelamento dos servigos ndo ¢ tecnicamente viavel nem economicamente vantajoso, considerando os prejuizos potenciais a

em lote vinico, assegurando eficiéncia, qualidade e economicidade ao processo.

3.2. Prazo de Vigéncia e de Execucdo do Objeto
3.2.1. O prazo de vigéncia sera de 12 (doze) meses, a contar da publicagdo do contrato no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP.
3.2.2. A publicagio do contrato devera ocorrer em até 10 (dez) dias Uteis a contar da data de sua assinatura, conforme o artigo 94, inciso II da Lei 14.133/21.

3.2.3. Tendo em vista que o objeto da pretensa contratagdo serd executado em etapas, o prazo de execugdo, a ser contado do envio da Ordem de Servigo, ocorrera
conforme estipulado abaixo:

a) 30 (trinta) dias corridos para realizagdo do servigo no livro "Historia Administrativa da Presidéncia do Estado do Rio de Janeiro (1890-1930)";

b) 15 (quinze) dias corridos para realizagdo do servico no Manual de Gestdo de Protocolo para Documentos Eletronicos do Poder Executivo do Estado do Rio de
Janeiro;

¢) 15 (quinze) dias corridos para realiza¢do do servigo no Catalogo da Colegdo Terceiro Milénio.
3.2.3.2. Na etapa da prestacdo de servigo de Design e Editoracio Grafica, o prazo sera de:
a) 60 (sessenta) dias corridos para realizagdo do servigo no livro "Historia Administrativa da Presidéncia do Estado do Rio de Janeiro (1890-1930)";

b) 30 (trinta) dias corridos para realizagdo do servigo no Manual de Gestdo de Protocolo para Documentos Eletronicos do Poder Executivo do Estado do Rio de
Janeiro;

¢) 30 (trinta) dias corridos para realizagdo do servigo no Catalogo da Colegado Terceiro Milénio.
3.2.3.3. Na etapa da prestacdo de servico de Revisdo e Aprovacio, o prazo serd de:
a) 20 (vinte) dias corridos para realizagdo do servico no livro "Historia Administrativa da Presidéncia do Estado do Rio de Janeiro (1890-1930)";

b) 15 (quinze) dias corridos para realizagdo do servico no Manual de Gestdo de Protocolo para Documentos Eletronicos do Poder Executivo do Estado do Rio de
Janeiro;

¢) 15 (quinze) dias corridos para realizag@o do servigo no Catdlogo da Colecédo Terceiro Milénio.

3.2.3.4. Na etapa da Entrega Final pela contratada, o prazo sera de:

a) 07 (sete) dias corridos para o livro "Historia Administrativa da Presidéncia do Estado do Rio de Janeiro (1890-1930)";

b) 07 (sete) dias corridos para o Manual de Gestdo de Protocolo para Documentos Eletronicos do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;
¢) 07 (sete) dias corridos para o Catalogo da Colegdo Terceiro Milénio.

3.2.4. O prazo de execugdo podera ser prorrogado por 05 (cinco) dias uteis, a critério exclusivo da Administragdo Publica, desde que solicitado pela Contratada
dentro do prazo determinado no subitem 3.2.3 para cumprimento de cada etapa.

3.2.5. Apos a entrega pela contratada, em cada etapa, o contratante tera um prazo de 7 (sete) dias Uteis para analise e devolutiva.

3.2.5.1. Caso o contratante, apos a analise, constate a necessidade de ajustes, tera a contratada o prazo de 05 (cinco) dias uteis para realizar os ajustes apontados pelo
Contratante.

3.2.5.2. Apos realizagdo dos ajustes, o Contratante tera um prazo de 3 (trés) dias Uteis para analise e devolutiva.

3.3. Condicdes de Execucio
3.3.1. A execugdo do objeto dar-se-a da seguinte forma:

3.3.1.1. O servigo deve ser estruturado em fases distintas, de modo que cada etapa possa ser entregue ao contratante para sua comprovagdo e aprovagio, o que
minimiza riscos, facilita o0 acompanhamento e permite corregdes durante a execugao.

3.3.1.2. A contratada deve executar os servigos de acordo com o briefing fornecido pelo contratante (respeitando as diretrizes técnicas, visuais e editoriais
condicionais), e conforme a Ordem de Servigo disposta no Anexo A deste Termo de Referéncia.

3.3.1.3. A contratada deve realizar ajustes e revisdes no trabalho (o qual sera a ela encaminhado via e-mail ou google drive) em conformidade com a solicitagdo do
contratante.

3.3.1.4. A contratada deve utilizar softwares e ferramentas profissionais licenciadas e adequadas para design, diagramagdo e revisdo de textos, garantindo
compatibilidade com os formatos dos materiais enviados pelo contratante. (.doc, .docs, .pdf).

3.3.1.5. A contratada deve seguir rigorosamente os prazos estabelecidos no contrato e no termo de referéncia, entregando os materiais dentro dos dados acordados
para cada etapa.

3.3.1.6. Qualquer solicitagdo pelo contratante de revisdo ou corre¢do devera ser atendida dentro de um prazo total definido para cada etapa no subitem 3.2.3.
3.3.1.7. A contratada deve garantir que o material produzido esteja em conformidade com padrdes de qualidade tais como:

3.3.1.7.1. Boa legibilidade, harmonia visual e graficos claros;

3.3.1.7.2. Aplicacio correta da identidade visual, fornecida pelo contratante;

3.3.1.7.3. Textos revisados de acordo com o Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa e normas da ABNT.

3.3.1.8. Antes da entrega final, a contratada deve realizar verificagdes para garantir que todos os arquivos sejam tecnicamente adequados para impressdo ou
publicagao digital.

3.3.1.8.1. A entrega final de cada material devera ser submetida a uma revisdo conjunta com o contratante para validagao.

3.3.1.8.2. A contratada deve ser responsavel por obter o nimero ISBN para as obras objeto da presente contratagdo, inclusive realizando todos os tramites
necessarios junto a Camara Brasileira do Livro (CBL).

3.3.1.9. A contratada deve transferir integralmente os direitos autorais e patrimoniais do material produzido ao contratante, sem restri¢des de uso.
3.3.1.10. A contratada deve garantir que o trabalho entregue seja original e ndo infrinja direitos autorais de terceiros.

3.3.1.11. A contratada deve manter a confidencialidade sobre quaisquer dados, documentos ou contetidos fornecidos pelo contratante, utilizando-os exclusivamente
para a execucdo do contrato.

3.3.1.12. E vedada a utilizagdo ou divulgacio de qualquer material desenvolvido para o contratante sem autorizacio prévia.

3.3.1.13. A contratada devera entregar:



3.3.1.13.1. Arquivos prontos para impressao (PDF em alta resolugao).
3.3.1.13.2. Versoes digitais otimizadas para web.
3.3.1.14. Os materiais devem ser entregues em formatos compativeis com as exigéncias do contratante.

3.3.1.15. A contratada deve indicar um técnico responsavel para se comunicar diretamente com o contratante, garantindo agilidade nas respostas e resolugdo de
questoes.

3.3.1.16. A contratada deve manter disponibilidade para reunides, revisdes ou esclarecimentos durante a execugdo do contrato.

3.3.1.17. A contratada deve corrigir, sem custos adicionais, quaisquer erros ou inconsisténcias identificadas nos materiais entregues que estejam dentro do escopo do
contrato.

3.3.1.18. Todo o material produzido deve respeitar as normas legais aplicaveis, como direitos autorais e padrdes de acessibilidade, quando pertinente.

3.4. Da exigéncia de amostra

Nao havera exigéncia de amostra para a presente contratagio.

3.5. Garantia, manutengao e assisténcia técnica

Os materiais terdo a garantia de 90 (noventa) dias pelos vicios aparentes ou de facil constatagdo, conforme o estabelecido no Inciso II, do Artigo 26, da Lei
8.078/1990.

3.6. Metodologia de Avaliagdo da Qualidade e Aceite do Objeto

Embora a avaliagdo da qualidade e o aceite do objeto sejam aspectos cruciais em qualquer processo de aquisi¢do, existem situagdes em que sua aplicagdo direta
pode ndo ser apropriada ou necessaria.

Em primeiro lugar, ¢ importante reconhecer que cada processo de aquisi¢do ¢ Unico e pode envolver uma ampla gama de produtos, servigos e fornecedores. Nem
sempre ¢ viavel ou eficiente aplicar uma metodologia de avaliagdo da qualidade uniforme em todas as situagdes. Isso ocorre porque diferentes produtos e servigos
podem ter requisitos de qualidade distintos, exigindo abordagens de avaliagdo personalizadas.

Além disso, em alguns casos, a natureza dos produtos ou servicos adquiridos pode ser tal que sua qualidade é facilmente verificdvel sem a necessidade de
procedimentos formais de avaliagdo. Por exemplo, em processos de prestacdo de servigos padronizados e amplamente disponiveis no mercado, a qualidade pode ser
determinada com base em especifica¢des técnicas claras e amplamente aceitas, sem a necessidade de testes adicionais.

Outro aspecto a considerar ¢ o custo e a complexidade associados a implementa¢do de metodologias formais de avaliagdo da qualidade. Em muitos casos, os
recursos necessarios para conduzir avaliagdes extensivas podem ser desproporcionais aos beneficios esperados, especialmente em processos de aquisi¢do de baixo
volume ou baixo valor, como ¢ o caso da pretensa contratagdo. Logo, possibilita-nos a ndo utilizagdo de metodologia de avaliagdo da qualidade e aceite do objeto
em nossos processos de aquisigdo.

3.7. Critérios de medi¢io e de pagamento

3.7.1. O CONTRATANTE devera pagar o prego ao CONTRATADO em parcelas, conforme a respectiva Ordem de Servico, apés adimplemento total da
prestagdo de servicos de cada etapa, de acordo com o cronograma descrito no subitem 3.2.3., diretamente na conta corrente de titularidade do CONTRATADO a
ser indicada junto a institui¢do financeira contratada pelo Estado do Rio de Janeiro.

3.7.2. No caso de o contratado estar estabelecido em localidade que ndo possua agéncia da instituigdo financeira contratada pelo Estado do Rio de Janeiro ou, caso
verificada pelo contratante a impossibilidade de o contratado, em razdo de negativa expressa da institui¢do financeira contratada pelo Estado do Rio de Janeiro, abrir
ou manter conta corrente naquela instituicdo financeira, o pagamento podera ser feito mediante crédito em conta corrente de outra instituicdo financeira. Nesse caso,
eventuais 6nus financeiros e/ou contratuais adicionais serdo suportados exclusivamente pelo contratado.

3.7.3. A emissdo da Nota Fiscal ou Fatura sera precedida do recebimento definitivo do objeto ou de cada parcela, mediante atestagdo, que ndo podera ser realizada
pelo ordenador de despesas, conforme disposto neste instrumento e/ou no Termo de Referéncia, bem ainda no artigo 140, II, alinea “b”, da Lei n® 14.133/2021 e arts.
20 e 22, XXIII, do Decreto n® 48817/2023, observadas as demais disposi¢des constantes do subitem 7.11 do Termo de Referéncia.

3.7.4. O Contratado devera encaminhar a Nota Fiscal ou Fatura para o e-mail: faturamento@gasacivil.rj.gov.br, acompanhada de:
- Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT;
- Certificado de Regularidade do FGTS — CRF; e

- Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido.

3.7.5. Uma vez recebidos os documentos mencionados no item anterior, o 6rgdo competente devera realizar consulta ao SICAF para verificar:
a) a manuteng¢do das condigdes de habilitagdo exigidas pelo item 4.4.2. no Termo de Referéncia;

b) se 0 CONTRATADO foi penalizado com as sangdes de declaragdo de inidoneidade ou impedimento de licitar e contratar com o poder publico, observadas as
abrangéncias de aplicacdo; e

¢) eventuais ocorréncias impeditivas indiretas, hipotese na qual o gestor devera verificar se houve fraude por parte das empresas apontadas no Relatorio de
Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

3.7.6. Constatando-se a situagdo de irregularidade do CONTRATADO, sera providenciada sua notificago, por escrito, para que, no prazo de 15 (quinze) dias tteis,
regularize sua situa¢do ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa e especifique provas que pretende produzir. O prazo poderd ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, a critério do CONTRATANTE.

3.7.7. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, 0 CONTRATANTE devera comunicar aos 0rgdos responsaveis pela fiscalizagdo da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do CONTRATADO, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios
pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

3.7.8. Persistindo a irregularidade, o CONTRATANTE devera adotar as medidas necessarias a rescisdo do Contrato nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada a0 CONTRATADO a ampla defesa.

3.7.9. Havendo a efetiva execug@o do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisdo do Contrato, caso 0 CONTRATADO ndo
regularize sua situacdo, ressalvado o disposto no art. 121, § 3°, da Lei n° 14.133, de 2021, no art. 29 do Decreto n° 48.817, de 2023, e no Termo de Referéncia.

3.7.10. Para execucdo do pagamento, a nota fiscal ou fatura devera ser correpondente a sede ou filial que apresentou a documentagdo para a contratagdo, sem
emendas, rasuras ou borrdes, legivel e em nome da Secretaria de Estado da Casa Civil - SECC, CNPJ/MF n° 03.161.283/0001-41, situado a Rua Pinheiro Machado,
s/n°, Palacio Guanabara, Rio de Janeiro/RJ, CEP 22231-090;

3.7.11. Quando for aplicavel haver glosa parcial do objeto, o contratante devera comunicar ao contratado para que emita Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato
dimensionado.
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3.7.12. Nenhum pagamento sera efetuado 8 CONTRATADA enquanto pendente de liquidacdo, qualquer obrigagdo que lhe for imposta, em virtude de penalidade ou
inadimpléncia, sem que isso gere direito ao pleito de reajustamento de pre¢os ou corre¢do monetaria;

3.7.13. O pagamento sera efetuados no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento da Nota Fiscal ou Fatura, de acordo com o quantitativo e
condi¢des estabelecidas neste instrumento;

3.7.14. As notas fiscais/faturas deverdo ser emitidas nos termos da legislagdo vigente, especialmente em atengdo ao disposto no Decreto estadual n® 48.692, de 14 de
setembro de 2023 e suas posteriores alteragdes, bem ainda em conformidade com as regras de retengéo dispostas na Instru¢do Normativa RFB n° 1.234, de 11 de
janeiro de 2012 e suas posteriores alteragdes.

3.7.15. A reten¢do do Imposto de Renda devera ser destacada no corpo do documento fiscal, observados os percentuais estabelecidos no Anexo I da IN RFB n°
1.234/2012 e suas posteriores alteragdes.

3.7.16. Caso o CONTRATADO se enquadre em hipotese de dispensa de retengdo do Imposto de Renda, nos termos da legislagdo vigente, devera apresentar
declaracdo sobre esta condigdo.

3.7.17. Caso o CONTRATADO deixe de se enquadrar em hipotese de ndo retengdo do Imposto de Renda em razdo de causa superveniente a contratagdo, devera
passar a emitir as notas fiscais/faturas em conformidade com o disposto no Decreto estadual n°® 48.692, de 14 de setembro de 2023 e suas posteriores alteragdes e
com as regras de retengdo dispostas na IN RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012 e suas posteriores alteragdes.

3.7.18. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal ou Fatura, ou circunstancia que impega a liquida¢do da despesa, o pagamento ficard sobrestado até que o
CONTRATADO providencie as medidas saneadoras. Nessa hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-4 apds a comprovacdo da regulariza¢do da situagdo, ndo
acarretando qualquer 6nus para 0o CONTRATANTE.

3.7.19. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislagdo aplicavel.
3.7.20. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, no pagamento serdo retidos na fonte os percentuais estabelecidos na legislagdo vigente.

3.7.21. Os pagamentos eventualmente realizados com atraso, desde que ndo decorram de ato ou fato atribuivel ao CONTRATADO, sofrerdo a incidéncia de
atualizagdo monetéria e juros de mora pelo fndice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo - IPCA, calculado pro rata die, e aqueles pagos em prazo inferior ao
estabelecido no Aviso de Contratagdo Direta serdo feitos mediante desconto de 0,5% (um meio por cento) ao més, calculado pro rata die. O IPCA ¢ o indice oficial
do Governo Federal para medi¢do das metas inflacionarias. Por essa razdo a justificativa pela utilizagdo desse indice, por ser o mais usado pela Administragdo
Publica para este tipo de contratacdo e por se tratar de indice que regula a inflagdo do periodo.

3.7.22. O CONTRATADO devera emitir a Nota Fiscal Eletronica — NF-e, consoante o Protocolo ICMS n° 42/2009, com a redacdo conferida pelo Protocolo ICMS n°
85/2010, e caso seu estabelecimento esteja localizado no Estado do Rio de Janeiro, devera observar a forma prescrita nas alineas a, b, ¢, d e e, do §1°, do art. 2° da
Resolucdo SEFAZ n° 971/2016.

3.8. Reajuste de Precos
3.8.1. Repactuacio

O reajuste por repactuagdo ndo sera aplicado, conforme disposto no artigo 6°, inciso LIX da Lei 14.133/2021, que prevé esse tipo de reajuste exclusivamente para
contratagdes de servigos continuados com dedicagdo exclusiva de mao de obra ou com predominancia de mao de obra, circunstancia que ndo se aplica a presente
contratagao.

3.8.2. Reajuste em Sentido Estrito

3.8.2.1. Os pregos contratados serdo reajustados ap6s o interregno de 1 (um) ano, mediante solicitagdo do contratado.

3.8.2.2. O interregno minimo de 1 (um) para o primeiro reajuste sera contado da data do orcamento estimado.

3.8.2.3. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado a partir do fato gerador que deu ensejo ao tltimo reajuste.

3.8.2.4. Os pregos iniciais serdo reajustados, mediante a aplicagdo, pelo CONTRATANTE, do indice IPCA, exclusivamente para as obriga¢des que se iniciem apos a
anualidade. O IPCA ¢ o indice oficial do Governo Federal para medi¢do das metas inflacionarias. Por essa razao justifica-se a utilizagdo desse indice, por ser o mais
usado pela Administragdo Publica para este tipo de contratacdo.

3.8.2.5. No caso de atraso ou ndo divulgagdo do(s) indice(s) de reajustamento, o contratante pagara ao contratado a importancia calculada pela ultima variagdo
conhecida, liquidando a diferenga correspondente tao-logo seja(m) divulgado(s) o(s) indice(s) definitivo(s).

3.8.2.5.1. Fica o contratado obrigado a apresentar memoria de célculo referente ao reajustamento de pregos do valor remanescente, sempre que este ocorrer, sendo
adotado na aferi¢do final o indice definitivo.

3.8.2.6. Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser extinto(s) ou de qualquer forma ndo possa(m) mais ser utilizado(s), sera(ao)
adotado(s), em substitui¢do, o(s) que vier(em) a ser determinado(s) pela legislagdo entdo em vigor.

3.8.2.7. Na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice oficial, para reajustamento do preco do valor remanescente, por
meio de termo aditivo.

3.8.2.8. O pedido de reajuste devera ser formulado durante a vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogagdo contratual, sob pena de preclusao.
3.8.2.8.1. Os efeitos financeiros do pedido de reajuste serdo contados:
a) da data-base prevista no contrato, desde que requerido o reajuste no prazo de 60 (sessenta) dias da data de publicagdo do indice ajustado contratualmente;

b) a partir da data do requerimento do contratado, caso o pedido seja formulado ap6s o prazo fixado na alinea a, acima, o que ndo acarretara a alteragdo do marco
para computo da anualidade do reajustamento, ja adotado no edital e no contrato.

3.8.2.9. Caso, na data de eventual prorrogagdo contratual, ainda ndo tenha sido divulgado o indice de reajuste, deverd, a requerimento do contratado, ser inserida
clausula no termo aditivo de prorrogagao para resguardar o direito futuro do contratado, a ser exercido tdo logo se disponha dos valores reajustados, sob pena de
preclusdo.

3.8.2.10. A extingdo do contrato ndo configurara obice para o deferimento do reajuste solicitado tempestivamente, hipotese em que sera concedido por meio de
termo indenizatério.

3.8.2.11. O reajuste sera realizado por apostilamento, se esta for a tnica altera¢@o contratual a ser realizada.

3.8.2.12. O reajuste de pregos nao interfere no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a manutengdo do equilibrio econdmico dos contratos com base no
disposto no art. 124, inciso 11, alinea “d”, da Lei n.® 14.133/2021.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
4.1. Garantia de Execucdo Contratual

Nao sera exigida a garantia de execugdo prevista nos artigos 96 e seguintes da Lei n® 14.133/2021, considerando que o valor estimado da contratagdo ¢ de pequeno
vulto. Em observancia ao principio da proporcionalidade, a exigéncia de garantia em contratagdes dessa natureza ndo se mostra adequada, tendo em vista que o
objeto do contrato ndo apresenta riscos financeiros ou operacionais de grande magnitude, o que reduz a necessidade de ado¢do de medidas de garantia adicionais.



Além disso, a dispensa dessa exigéncia visa estimular a competitividade no processo de contratagdo, especialmente entre micro e pequenas empresas, uma vez que a
imposi¢do de garantias poderia representar uma barreira desnecessaria a participag¢do desses potenciais fornecedores.

Adicionalmente, a exigéncia de garantias deve ser aplicada de forma criteriosa e justificada, levando-se em conta o contexto e as peculiaridades de cada contratacao.
No presente caso, considerando as caracteristicas do objeto e o valor envolvido, conclui-se que a exigéncia de garantia seria excessiva e desnecessaria, podendo ser
substituida por mecanismos ordinarios de controle ¢ fiscalizagdo da execucdo da contratagao.

Assim, a ndo exigéncia de garantia de execugdo contratual neste processo esta em conformidade com os principios da eficiéncia e da razoabilidade que orientam as
contratagdes publicas, conforme estabelecido no artigo 5° da Lei n® 14.133/2021.

4.2. Indica¢io de marcas ou modelos / Vedacao de marca ou produto
4.2.1. Nio havera indica¢do de marca ou modelo para a presente contratacdo.

4.2.2. Ndo havera vedagao de marca ou produto para a presente contratagao.

4.3. Sustentabilidade

Recomenda-se que a CONTRATADA busque para os itens a serem adquiridos alternativas que, em sua produgdo, embalagem e distribui¢do, procurem diminuir os
impactos e os problemas causados ao meio ambiente. Quanto as embalagens, priorizem a utilizagdo de materiais biodegradaveis, compostaveis ou reciclaveis,
reduzindo a utilizagdo de plasticos e materiais ndo reciclaveis, e para o transporte procurem alternativas que diminuam os efeitos nocivos ao meio ambiente e
proporcionem uma forma mais segura e saudavel na entrega.

4.4. Exigéncias de habilitacio
Para fins de habilitagdo, devera a CONTRATADA comprovar os seguintes requisitos:

4.4.1. Habilitacio juridica
Para fins de comprovagdo da habilitagdo juridica, deverdo ser apresentados, conforme o caso, os seguintes documentos:

4.4.1.1. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por for¢a de lei, tenha validade para fins de identificagdo em todo o territorio
nacional.

4.4.1.2. Empresario individual: inscri¢do no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede.

4.4.1.3. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢do de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficara condicionada a
verificagdo da autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br.

4.4.1.4. Sociedade Limitada Unipessoal - SLU: ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor inscrito no Registro Piblico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede, acompanhado de documento comprobatoério do administrador, sendo assim enquadrada a sociedade identificada como Empresas
Individual de Responsabilidade Limitada — EIRELI, na forma do art. 41, da Lei n° 14.195, de 26 de agosto de 2021.

4.4.1.5. Sociedade Empresaria Estrangeira em funcionamento no Pais: portaria de autoriza¢do de funcionamento no Brasil, publicada no Diéario Oficial da Unido e
arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede,
conforme Instru¢do Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de margo de 2020 ou norma posterior que regule a matéria.

4.4.1.6. Sociedade Simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova da indicagdo dos seus
administradores.

4.4.1.7. 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 averbagdo no Registro onde
tem sede a matriz.

4.4.1.8. Sociedade Cooperativa: ata de fundagdo e estatuto social em vigor, com a ata da assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou
inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, bem como o registro de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764, de 16 de dezembro de 1971,
demonstrando que a sua constitui¢do e funcionamento observam as regras estabelecidas na legislagao aplicavel, em especial a Lei n° 5.764/1971, a Lei n° 12.690, de
19 de julho de 2012, e a Lei Complementar n°® 130, de 17 de abril de 2009.

4.4.1.9. Quando cabivel, os documentos apresentados devem estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidagdo respectiva.

4.4.2. Habilitagao Fiscal, Social e Trabalhista
4.4.2.1. Inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso.

4.4.2.2. Regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil
(RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais ¢ a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas
administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social.

4.4.2.3. Regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS).

4.4.2.4. Declaragdo de que ndo 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 condi¢@o de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIII, da Constitui¢do.

4.4.2.5. 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 Consolidagéo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943.

4.4.2.6. Prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes estadual/distrital <ou> municipal, relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual.

4.4.2.7. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei
Complementar n° 123/2006, estara dispensado da prova de inscrigdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal, eis que a apresentagdo do Certificado de
Condigdo de Microempreendedor Individual - CCMEI supre tais requisitos.

4.4.2.8. Prova de regularidade com a Fazenda do Estado do Rio de Janeiro, mediante a apresentagdo de:
4.4.2.8.1. Certiddo Negativa de Débitos, ou Certiddo Positiva com efeito de Negativa, expedida pela Secretaria de Estado de Fazenda; e

4.4.2.8.2. Certiddo Negativa de Débitos em Divida Ativa, ou Certiddo Positiva com efeito de Negativa, para fins de participagdo em licitagdo, expedida pela
Procuradoria Geral do Estado.

4.4.2.9. Regularidade com a Fazenda Estadual ou Municipal do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre, com a
apresentagdo, conforme o caso, de:

4.4.2.9.1. Certiddo Negativa de Débitos, ou Certiddo Positiva com efeito de Negativa, perante o Fisco estadual, pertinente ao Imposto sobre Operagdes relativas a
Circulag@o de Mercadorias e sobre Prestacdes de Servigos de Transporte Interestadual, Intermunicipal e de Comunicagdo — ICMS, bem como de Certiddo perante a



Divida Ativa estadual, podendo ser apresentada Certiddo Conjunta em que constem ambas as informagdes;
4.4.2.9.2. Certiddo Negativa de Débitos, ou Certiddo Positiva com efeito de Negativa do Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISS.

4.4.2.10. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos estaduais ou municipais relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condigdo mediante
a apresentacdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

4.4.2.11. Na hipdtese de cuidar-se de microempresa ou de empresa de pequeno porte, na forma do art. 42 da Lei Complementar n® 123/2016, a documentagao
somente sera exigida para efeito de assinatura da Ata de Registro de Precos, caso se sagre vencedora no certame.

4.4.2.11.1. Em sendo declarada vencedora microempresa ou empresa de pequeno porte com débitos fiscais e trabalhistas, ficard assegurado, a partir de entdo, o
prazo de 5 (cinco) dias tteis para a regularizacdo da documentacdo, pagamento ou parcelamento do débito, e emissdo de eventuais certiddes negativas ou positivas
com efeito de negativas, na forma do art. 42, § 1°, da Lei Complementar n® 123/2016.

4.4.2.11.2. O prazo acima podera ser prorrogado por igual periodo, a critério exclusivo da Administragdo Publica.

4.4.2.11.3. A nido regularizagdo da documentagdo no prazo estipulado implicara a decadéncia do direito a contratagdo, na forma do § 2°, do art. 42, da Lei
Complementar n° 123/2016, sem prejuizo da aplicacdo das sangdes previstas neste aviso.

4.4.3. Qualificacio Economico-Financeira

Com base no artigo 70, inciso III da Lei n.° 14.133/21, fica dispensada a apresentagdo de documentagdo de habilitagdo econdmico-financeira, prevista no artigo 69,
uma vez que se trata de contratagdo em valor inferior a 1/4 do limite para dispensa de licitagdo para compras em geral.

4.4.4. Qualificagao Técnica

Com base no artigo 70, inciso III da Lei n.° 14.133/21, fica dispensada a apresentagdo da documentagdo relativa a qualificagdo técnico-profissional e técnico-
operacional, prevista no artigo 67, uma vez que se trata de contratagdo em valor inferior a 1/4 do limite para dispensa de licitagdo para compras em geral.

4.4.5. Da dispensa da qualificacdo técnica e econdmico-financeira

Justifica-se a ndo exigéncia da qualificag@o técnica e econdmico-financeira descrita nos itens 4.4.3 e 4.4.4 por ndo gerar riscos a contratagdo pretendida e a execugdo
do objeto pela CONTRATADA. A dispensa dos documentos mencionados dialoga com o artigo 37, inciso XXI da CF, que dispde que somente se permitira "as
exigéncias de qualificagdo técnica e econdmica indispensaveis a garantia do cumprimento das obrigagdes".

Ademais, a mencionada dispensa encontra embasamento no artigo 70, inciso III, da Lei n.° 14.133/21:

"Art. 70. A documentagao referida neste Capitulo podera ser:

(-]
III - dispensada, total ou parcialmente, nas contratagdes para entrega imediata, nas contratagdes em valores inferiores a 1/4 (um quarto) do limite para dispensa de
licitagdo para compras em geral e nas contratagdes de produto para pesquisa e desenvolvimento até o valor de R$ 300.000,00 (trezentos mil reais)."

5. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
5.1. Modalidade de licitagdo e critério de julgamento

A Lei 14.133/2021 estabeleceu as normas gerais sobre licitagdes e contratos administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade, compras,
alienagdes e locagdes no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Essa legislacdo confirmou a diretriz constitucional que determina a necessidade de licitagdo e apresentou as situagdes em que o procedimento licitatorio pode ser
dispensado ou considerado inexigivel.

O art. 5°da Lei 14.133/2021 estabelece:

Art. 5° Na aplicagdo desta Lei, serdo observados os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da eficiéncia, do interesse publico, da
probidade administrativa, da igualdade, do planejamento, da transparéncia, da eficdcia, da segregacdo de fungées, da motivagdo, da vinculagdo ao edital, do
Jjulgamento objetivo, da seguranca juridica, da razoabilidade, da competitividade, da proporcionalidade, da celeridade, da economicidade e do desenvolvimento
nacional sustentavel, assim como as disposigoes do Decreto Lei n°4.657, de 4 de setembro de 1942 (Lei de Introdugdo as Normas do Direito Brasileiro).

De acordo com art. 75 da Lei n® 14.133/2021 foram definidas as hipdteses de dispensa de licitagdo, conforme alterado pelo Decreto n.° 11.871 de 29 de dezembro de
2023, a saber:

"Art. 75. E dispensavel a licita¢do:

()

1I - para contratagdo que envolva valores inferiores a R$ 59.906,02 (cinquenta e nove mil novecentos e seis reais e dois centavos), no caso de outros servigos e compras;

L

Dessa forma, embora a licitagdo seja a norma padrdo, a dispensa de licitagdo para contratos de pequeno valor concede a Administragdo uma maior celeridade e
simplificagdo no processo de contratagdo, poupando tempo e recursos, diminuindo a burocracia e oferecendo flexibilidade. Isso possibilita que as contratagdes sejam
realizadas de forma mais rapida e adequada as necessidades especificas de cada situacdo, como é o caso em questdo, a0 mesmo tempo em que estimula a
participag@o de pequenas empresas e reduz os custos administrativos associados a realizagdo de procedimentos licitatorios.

Sendo assim, o fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de DISPENSA DE LICITACAO, na forma ELETRONICA, com fundamento
na hipétese do art. 75, inciso 1I, da Lei n® 14.133/2021, critério de julgamento d¢ MENOR PRECO GLOBAL DO LOTE, e modo de disputa ABERTO, com
lances intermediarios de R$ 0,10 (dez centavos).

5.1.1. Justificativa da Combinac¢io dos Parametros

A contratagdo por dispensa de licitagdo proporciona agilidade na contratagdo de bens e servigos de baixo valor. O critério de julgamento de menor preco, quando
aliado a dispensa de licitagdo, promove a economicidade e a eficiéncia na aplicagdo dos recursos publicos. Ao selecionar a proposta mais vantajosa para a
administragdo, garantimos que os servigos e produtos adquiridos atendam plenamente as necessidades, a0 mesmo tempo em que se preserva a responsabilidade
fiscal. Adicionalmente, o modo de disputa aberto proporciona transparéncia e competitividade ao processo, assegurando que diversos fornecedores possam
participar e oferecer suas propostas. Isso ndo apenas estimula a concorréncia, mas também promove a obtengdo das melhores condi¢des de prego e qualidade para a
administragdo publica. Portanto, a combinacdo da dispensa de licitagdo com o critério de menor preco e o modo de disputa aberto representa uma solucdo alinhada
aos principios da legalidade, eficiéncia, economicidade e transparéncia, garantindo uma contratagdo agil, eficaz e em conformidade com a legislacdo vigente. O
valor do lance intermediario foi definido com base no valor estimado para a prestagdo do servigo, de forma que ndo prejudique a competitividade e que ndo seja um
mero simbolismo.



5.2. Forma de Fornecimento

5.2.1. O Contratante emitira a Ordem de Servico para cada etapa, concomitantemente para cada material, devendo a Contratada respeitar os prazos definidos no
subitem 3.2.3.

5.2.2. A prestagdo dos servicos pretendidos na presente contratacdo sera solicitada via e-mail pelo Contratante, e fornecida pela Contratada conforme disposto na
Ordem de Servico do Anexo A, sob as seguintes condigdes:

5.2.2.1. Os servigos prestados de copydesk, design, editoracdo grafica e revisdo serdo encaminhados ao contratante por meio de ferramentas digitais para
comunicagdo e compartilhamento de arquivos ( E-mail, Google Drive).

5.2.2.2. A contratada devera organizar ¢ compartilhar os materiais em pastas estruturadas, facilitando o acesso ¢ a rastreabilidade das versdes entregues.

5.2.2.3. O fornecimento dos servigos ocorrerd de forma estruturada, com entregas organizadas em etapas especificas, respeitando o cronograma contratual
especificado no subitem 3.2.3., para garantir clareza nas entregas, revisdes ¢ aprovagdes. Cada etapa sera concluida e validada progressivamente para garantir a
qualidade e o alinhamento com as expectativas do contratante.

5.2.2.4. O servigo de copydesk (revisdo e edi¢do textual) sera realizado com atengdo ao estilo, linguagem e corregdo gramatical dos textos, ajustando-os ao publico-
alvo e aos objetivos do projeto.

5.2.2.4.1. Textos revisados e editados serdo entregues em formato editavel (microsoft word), permitindo ao contratante facil leitura e comentarios.

5.2.2.4.2. Dentro dos aspectos a serem analisados no servigo de copydesk, encontra-se a coeréncia e coesdo textual, adequacéo ao tom de comunicagao, corregdes
ortograficas e gramaticais, melhoria na clareza e na precisdo das mensagens.

5.2.2.4.3. Todos os procedimentos decorrentes desta etapa deverdo ocorrer dentro do prazo estabelecido no subitem 3.2.3.1.

5.2.2.5. Na etapa de design e editoragio grafica, encontra-se a criagdo de layouts, escolha de tipografia, ilustragdes, graficos, diagramagao, desenvolvimento visual
do material.

5.2.2.5.1. Os protdtipos iniciais (mockups) serdo fornecidos em formato PDF para validago do estilo grafico pelo contratante, destacando, por exemplo, paleta de
cores, tipografia e estilos visuais sugeridos, layout preliminar de paginas ou folhetos.

5.2.2.5.2. Apds aprovagdo, as configuracdes solicitadas serdo incorporadas e os arquivos serdo entregues em alta resolucdo (PDF) para conferéncia final pelo
contratante antes da diagramagao.

5.2.2.5.3. A diagramacdo e a finalizagdo grafica do material serfo realizadas de acordo com o briefing e as especificacdes técnicas informadas pelo contratante.
5.2.2.5.4. Os arquivos diagramados serdo entregues em formato:

a) para impressdo, devendo ser em PDF de alta resolugdo configurado com padrdes técnicos de impressdo, tais como marcas de corte, sangria e margens de
seguranga.

b) para uso digital, devendo ser arquivos interativos em PDF, otimizados para publicag¢@o online ou compartilhamento em dispositivos.
5.2.2.5.5. A entrega preliminar do material sera realizada para valida¢do do layout completo.
5.2.2.5.6. Todos os procedimentos decorrentes desta etapa deverdo ocorrer dentro do prazo estabelecido no subitem 3.2.3.2.

5.2.2.6. Quanto a etapa de revisio e aprovacio, os ajustes serdo realizados de acordo com o feedback do contratante, assim como a revisdo final e a valida¢do do
material para impressdo ou publicagéo.

5.2.2.6.1. O contratante tera direito a 01 (um) ciclo de revisdo, apos o qual o material ajustado sera reapresentado para aprovagéo.
5.2.2.6.2. O contratante fornecera um feedback consolidado para otimizagado do processo.

5.2.2.6.3. Com a entrega da versdo final do material (revisado e aprovado pelo contratante), a contratada sera responsavel por obter o nimero ISBN para as obras
objeto da presente contratacdo, inclusive realizando todos os tramites necessarios junto & Camara Brasileira do Livro (CBL).

5.2.2.6.4. A contratada deve fornecer ao contratante uma cépia do ISBN registrado, bem como qualquer documentag@o complementar associada ao registro.

5.2.2.6.5. A contratada devera garantir que o ISBN seja inserido corretamente em todas as versdes da obra, sejam para impressdo ou digital, em conformidade com
as normas da CBL.

5.2.2.6.6. O registro ISBN devera ser incluido na folha de rosto das obras, conforme os padrdes do mercado editorial.

5.2.2.6.7. A contratada devera garantir que todas as informagdes fornecidas para o registro do ISBN estejam corretas e sejam compativeis com o conteudo final do
material.

5.2.2.6.8. Caso haja necessidade de alteragdo no ISBN, a contratada sera responsavel por corrigir os registros.

5.2.2.6.9. A contratada deve entregar ao contratante todos os comprovantes ¢ documentos relativos ao processo de obtengdo do ISBN, incluindo a confirmagéo do
registro junto 8 CBL e quaisquer outros documentos que comprovem o registro ¢ a titularidade do ISBN.

5.2.2.6.10. A contratada deve garantir que o registro ISBN seja feito de forma regular e conforme as normas vigentes, evitando problemas legais ou de direitos
autorais.

5.2.2.6.11. A contratada sera responsavel por quaisquer custos, multas ou problemas legais decorrentes de falhas no processo de registro ISBN.
5.2.2.6.12. Esta etapa ocorrera dentro do prazo estabelecido no subitem 3.2.3.3.

5.2.2.7. Apés a aprovagdo final, ocorrerd a entrega final, com finalizagdo de arquivos nos formatos exigidos no subitem 3.3.1.13., e transferéncia dos mesmos ao
contratante.

5.2.2.7.1. A entrega dos materiais finais sera realizada no prazo estipulado no cronograma pelo subitem 3.2.3.4. ;e ocorrera de forma digital, por e-mail ou google
drive.

5.2.3. Durante o periodo de vigéncia do contrato, a contratada oferecera suporte técnico relacionado aos servigos entregues, garantindo o correto uso dos materiais.

5.3. Participaciio de consdrcio e cooperativas
5.3.1. Consércio:

Naio sera permitida a participa¢@o de consorcios na presente contratagdo. A vedagdo se justifica uma vez que o objeto a ser contratado trata de prestagdo de servigo
cujo valor total ndo resultara em despesa de grande vulto.

Desta forma, a restri¢ao contida ndo reduz a competitividade e permite a participacdo de pequenas e médias empresas de forma individualizada.

5.3.2. Cooperativas

Sera permitida a participacdo de cooperativas desde que atenda aos requisitos previstos no art. 16 da Lei 14.133/2021:



"Art. 16. Os profissionais organizados sob a forma de cooperativa poderdo participar de licitagdo quando:

I - a constitui¢do e o funcionamento da cooperativa observarem as regras estabelecidas na legislagdo aplicavel, em especial a Lei n° 5.764, de 16 de dezembro de 1971, a
Lein® 12.690, de 19 de julho de 2012, e a Lei Complementar n° 130, de 17 de abril de 2009;

1I - a cooperativa apresentar demonstrativo de atuagdo em regime cooperado, com reparti¢do de receitas e despesas entre os cooperados;

III - qualquer cooperado, com igual qualificagdo, for capaz de executar o objeto contratado, vedado a Administra¢do indicar nominalmente pessoas;

IV - o objeto da licitagdo referir-se, em se tratando de cooperativas enquadradas na Lei n° 12.690, de 19 de julho de 2012, a servigos especializados constantes do objeto
social da cooperativa, a serem executados de forma complementar a sua atuagdo."

5.3.2.1. Em relagdo as cooperativas sera, ainda, exigida a seguinte documentagdo complementar:
5.3.2.1.2. Demonstrativo de atuagdo em regime cooperado, com reparti¢ao de receitas e despesas entre os cooperados;

5.3.2.1.3. A relagdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratagdo e que executardo o contrato, com as respectivas atas de
inscri¢do e a comprovagdo de que estdo domiciliados na localidade da sede da cooperativa, respeitado o disposto nos arts. 4°, inciso XI, 21, inciso [ e 42, §§ 2° a 6°,
da Lein®5.764/1971;

5.3.2.1.4. Demonstrativo de que qualquer cooperado, com igual qualificagdo, ¢ capaz de executar o objeto contratado;

5.3.2.1.5. A declaragdo de regularidade de situacdo do contribuinte individual — DRSCI, para cada um dos cooperados indicados;
5.3.2.1.6. A comprovacao do capital social proporcional ao nimero de cooperados necessarios a prestacao do servigo;

5.3.2.1.7. O registro previsto na Lei n® 5.764/1971, art. 107;

5.3.2.1.8. A comprovacao de integralizagdo das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que executardo o contrato; e

5.3.2.1.9. A ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da Lei n® 5.764/1971 ou uma declarag@o, sob as penas da lei, de que tal
auditoria ndo foi exigida pelo o6rgao fiscalizador.

5.4. Subcontratacgao

A subcontratagdo apenas se mostra cabivel em processos de contratagdo quando o objeto a ser executado apresenta elevado nivel de complexidade, requerendo a
participacdo de terceiros para atividades especializadas ou que demandem concentragdo em aspectos especificos da execugdo. No entanto, no presente caso, a
natureza do objeto a ser contratado ndo demanda esse nivel de complexidade, sendo plenamente viavel sua execugdo direta pela contratada, sem a necessidade de
recorrer a terceiros.

Adicionalmente, a subcontratacdo deve ser utilizada exclusivamente em situagdes onde a sua adogdo ¢ fundamental para assegurar a boa execuc@o do contrato, o que
ndo se aplica a presente contratagio.

Portanto, visando garantir o pleno cumprimento do contrato pela empresa vencedora, ndo sera admitida a subcontratagdo, seja parcial ou total, uma vez que tal
medida ndo se mostra necessaria para o sucesso do objeto contratado.

5.5. Reserva de cota ou Exclusividade para ME e EPP
5.5.1. O presente processo sera destinado a participag@o exclusiva de ME e EPP, em consonancia com o estabelecido no Decreto n°® 42.063/2009 e no inciso I do

artigo 48 da Lei Complementar 123/2006 (alterada pela Lei 147/2014), tendo em vista que o valor da contratagdo ndo supera o limite estabelecido nesta Lei
Complementar, conforme verificamos no texto abaixo:

"Art. 48.Para o cumprimento do disposto no art. 47 desta Lei Complementar;, a administragdo publica:

1 -devera realizar processo licitatorio destinado exclusivamente a participagdo de microempresas e empresas de pequeno porte nos itens de contratagdo cujo valor seja
de até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais)."

5.5.2. Na fase de pesquisa de pregos deverdo ser observados, cumulativamente, os pressupostos constantes no Enunciado n® 33 da PGE/RJ, conforme apresentado a
seguir:

"1. Valor estimado de cada item de contratagdo ndo superior a R$ 80.000,00 (oitenta mil reais);

2. Constatagdo de haver, pelo menos, 03 (trés) fornecedores, presumiveis competidores, beneficidarios deste regime sediados local ou regionalmente e capazes de cumprir
as exigéncias estabelecidas no instrumento convocatorio;

3. Verificagdo da vantajosidade para a Administragdo Publica Estadual, que deve ser aferida pelo valor estabelecido como referéncia da contratagdo, ou seja, pela
pesquisa de pregos;

4. Ndo representar prejuizo ao conjunto ou complexo do objeto a ser contratado,

5. Atingimento dos objetivos fixados pelo art. 1° do Decreto n°42.063, de 2009, sendo esta uma presungdo relativa, que poderda ser refutada por justificativa formalmente
apresentada pelo orgdo responsavel pela contrata¢do.”

5.6. Incidéncia do Programa de Integridade

De acordo com a Nova Lei de Licitagdes e Contratos, em especial, no §4° do artigo 25, consta a obrigatoriedade da implementag@o do programa de integridade as
empresas que venham a participar de contratagdes de grande vulto. Averigua-se, portanto, alinhamento entre a Lei n® 14.133/2021 e a Lei Estadual n.° 7.753 de 17 de
outubro de 2017 (Lei do Programa de Integridade do Estado do Rio de Janeiro).

Nos termos da disciplina conferida pela Lei Estadual n.° 7.753/17 e eventuais modificagdes e regulamentos subsequentes, consiste tal programa no conjunto de
mecanismos e procedimentos internos de integridade, auditoria e incentivo a dentincia de irregularidades e na aplicagdo efetiva de codigos de ética e de conduta,
politicas e diretrizes com o objetivo de detectar e sanar desvios, fraudes, irregularidades e atos ilicitos praticados contra a Administragdo Publica. Consta no art. 1° da
lei Estadual n.° 7.753 de 17 de outubro de 2017:

“Art. 1° - Fica estabelecida a exigéncia do Programa de Integridade as empresas que celebrarem contrato, consorcio, convénio, concessdo ou parceria publico-privado com a
administragdo publica direta, indireta ¢ fundacional do Estado do Rio de Janeiro, cujos limites em valor sejam superiores ao da modalidade de licitagdo por concorréncia, sendo R$
1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil reais) para obras e servigos de engenharia e R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais) para compras e servigos, mesmo que na forma de
pregdo eletronico, e o prazo do contrato seja igual ou superior a 180 (cento e oitenta) dias.”

Neste contexto, caso a contratada ainda ndo tenha programa de integridade instituido, a Lei n® 7.753/17 faculta o prazo de 180 (cento e oitenta) dias para a
implantag@o do referido programa, a contar da data da celebrag@o do contrato.

Pelo acima exposto, ndo se vislumbra a necessidade do cumprimento de tal exigéncia.



6. FORMA DE SELECAO E CRITERIO DE JULGAMENTO DA PROPOSTA

6.1. Prazo de validade

6.1.1. O prazo de validade da proposta ndo sera inferior a 60 (sessenta) dias, a contar da data de sua apresentagao;

6.1.2. Na proposta deverdo constar as quantidades, descri¢do e fabricante/marca, obedecidas as especificacdes deste Termo de Referéncia;

6.1.3. Adotar-se-a como critério de aceitabilidade de pregos o valor unitario maximo de cada item, estimado pela administragdo, desclassificando-se as propostas
cujos precos o excedam ou sejam manifestamente inexequiveis, € como critério de julgamento o MENOR PRECO GLOBAL DO LOTE.

6.2. Critérios de Desempate

Em caso de empate, serdo utilizados os critérios estabelecidos no artigo 60, da Lei 14.133/2021.

7. MODELO DE GESTAO DA CONTRATACAO
7.1. Condicdes de execucio

7.1.1. A contrata¢do devera ser executada fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas da Lei n® 14.133/2021, e cada parte respondera
pelas consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial;

7.1.2. A gestdo e a fiscalizagdo da execucdo da contratagdo serdo realizadas por agentes publicos, designados pela autoridade do 6rgdo ou entidade
CONTRATANTE, que indicara o gestor e fiscais para cada contratagdo, dentre os servidores lotados no 6rgéo ou entidade, bem como seus substitutos, nos termos
do art. 117 da Lei n® 14.133/2021, observando-se os requisitos estabelecidos pelo Art. 7° da Lei n® 14.133/2021;

7.1.3. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo da contratagdo, o cronograma de execucdo serd prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila;

7.1.4. As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a CONTRATADA devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso
de mensagem eletronica para esse fim;

7.1.5. O o6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogéo de providéncias que devam ser cumpridas de imediato;

7.1.6. Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade poderd convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial
para apresentacdo do modelo de gestdo contratual, que conterd informagdes acerca das obrigagdes contratuais, do protocolo de comunica¢do, dos mecanismos de
controle, da forma de aferi¢do do objeto, do método de avaliagdo de conformidade, das san¢des aplicaveis, dentre outros.

7.2. Preposto

7.2.1. A Contratada designard formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagdo dos servicos, indicando no instrumento os poderes e deveres em
relagdo a execugdo do objeto contratado.

7.2.2. Respondera como representante da empresa contratada, a titulo de fiscalizag@o e gestdo contratual, durante a vigéncia da contratagdo.
7.2.3. A Contratada devera indicar uma pessoa a exercer a fun¢do de preposto para todo periodo de execugdo contratual.

7.2.4. Havendo a necessidade de substituicdo do preposto a empresa devera comunicar ao fiscal de contrato, ¢ informar os dados da pessoa que ira substitui-lo na
fungdo de preposto.

7.2.5. A comunicagdo devera ser conforme o previsto no protocolo de comunicagao.

7.2.6. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutencdo do preposto da empresa, hipotese em que a Contratada designara
outro para o exercicio da atividade.

7.3. Fiscalizacio

A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal de contrato e/ou pela comissdo de gestdo e fiscalizagdo, ou pelos respectivos substitutos,
conforme o previsto na Lei n® 14.133/ 2021, art. 117, caput, e Decreto 48.817/2023, art. 9°.

7.4. Gestor do Contrato

7.4.1. Cabem ao gestor do contrato o preparo, coordenagdo, acompanhamento, conclusdo e demais atividades gerenciais, técnicas e operacionais que compdem a
celebracdo do contrato, execugdo do seu objeto e gestdo durante sua vigéncia, devendo zelar pelo cumprimento das clausulas contratuais.

7.4.2. Instruir Processo Administrativo de Gestéo e Fiscalizagdo da Contratacdo em sistema informatizado do Poder Executivo estadual.

7.4.3. Acompanhar a celebragdo dos contratos, termos aditivos, providenciando a juntada dos comprovantes de publicagdo do extrato e encaminhamento da via ao
Tribunal de Contas do Estado, quando for o caso.

7.4.4. Manter controle individualizado de cada contrato em processo administrativo de gestdo e fiscalizagdo do contrato.
7.4.5. Prover o fiscal do contrato das informagdes necessarias ao exercicio das atividades de fiscalizagao;

7.4.6. Verificar se a contratada estd cumprindo todas as obrigagdes previstas no edital de licitagdo ou no instrumento de contrato e seus anexos, especialmente a
manutengdo das condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo e na contratagdo, excetuando-se da verificagdo aquelas relacionadas a execugdo do
objeto, que serdo de responsabilidade dos fiscais da contratagdo.

7.4.7. Acompanhar o correto cumprimento das obrigacdes trabalhistas, sociais, previdencidrias e tributdrias decorrentes do contrato, bem como adotar as
providéncias cabiveis nos casos de inadimplemento de tais obriga¢des por parte da contratada, em especial a retengo parcial das notas fiscais ou faturas.

7.4.8. Promover o controle das garantias contratuais.
7.4.9. Controlar o prazo de vigéncia do contrato e de execugdo do objeto, assim como de suas etapas e demais prazos contratuais.

7.4.10. Comunicar a autoridade competente e aos setores de interesse os eventuais atrasos, e os pedidos de prorrogagdo dos prazos de entrega e de execucdo do
objeto, devendo realizar a comunicag@o conforme o definido em protocolo de comunicagao.

7.4.11. Analisar os casos de necessidade de acréscimos ou supressdes do objeto, sob o prisma dos respectivos limites legais e encaminhar a autoridade competente
para decisdo.

7.4.12. Notificar a contratada, estabelecendo prazo para o cumprimento das obrigacdes contratuais ou para que dé inicio a correcdo dos defeitos ou
desconformidades com o objeto da contratagdo, constatados durante a sua execugdo ou apds o recebimento provisorio, bem como informar a autoridade competente
as ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusio do objeto.

7.4.13. Comunicar a autoridade competente toda e qualquer irregularidade cometidas pela contratada, sejam estas relacionadas as obrigacdes contratuais sob sua
verificagdo, ou mediante informagdo dos fiscais do contrato de descumprimento relacionado a execugdo do objeto e das normas de seguranga do trabalho, sugerindo,



quando for o caso, a abertura de procedimento para imposi¢ao de sangdes contratuais e/ou administrativas.

7.4.14. Adotar as medidas necessarias para a aplicagdo de sangdes e de rescisdo contratual. Cabendo a autoridade competente a deflagragdo do respectivo
procedimento, a notificacdo da contratada para a apresentagdo de defesa e consulta a Assessoria Juridica do 6rgéo ou entidade, para posterior decisdo final pela
autoridade superior.

7.4.15. Comunicar a autoridade competente que o designou como gestor, formalmente e com antecedéncia, o seu afastamento das atividades de gestdo ou para que
seja providenciada a designag@o de outro agente publico.

7.5. Competéncia comum dos fiscais do contrato
7.5.1. Conhecer os instrumentos da Gestao e Fiscalizacdo;

7.5.2. Verificar se estdo sendo atendidas as especificagdes contidas nos planos, projetos, planilhas, memoriais descritivos, especificagdes técnicas, projeto basico e
executivo, se houver, Termo de Referéncia, Edital, assim como os prazos de execugdo e de conclusdo, devendo solicitar ao preposto da contratada a corregdo de
imperfeigdes detectadas;

7.5.3. Efetuar o Registro de Ocorréncias no Processo Administrativo de Gestdo e Fiscalizagdo da Contratagdo, que deverd ser cumulativo para todo o periodo de
execugdo do contrato e deverd ser utilizado pelo fiscal durante toda sua atuagdo, contendo todos os procedimentos realizados para assegurar a execugdo regular do
objeto;

7.5.4. Dar ciéncia ao gestor do contrato de todas as ocorréncias relevantes para que proceda a juntada no Processo Administrativo de Gestdo e Fiscalizag@o;

7.5.5. Certificar-se de que o preposto da empresa contratada esta ciente das obrigagdes assumidas pela contratada;

7.5.6. Apresentar, tempestivamente, relatorios de fiscalizagdo apontando ocorréncias que possam afetar a execug@o do contrato, para ado¢do das medidas cabiveis;
7.5.7. Averiguar se € a contratada quem executa o contrato, bem como que inexiste cessdo ou subcontratagio fora das hipoteses legais e previstas;

7.5.8. Realizar a comunicagdo com o gestor conforme o protocolo de comunicagao, qualquer falta cometida pela contratada;

7.5.9. Comunicar ao gestor, através de relatorio confeccionado no Processo Administrativo de Gestdo e Fiscalizagdo da Contratagdo, acerca do descumprimento das
obrigagdes pela contratada, para adoc¢do das providéncias cabiveis;

7.5.10. Comunicar ao gestor do contrato, formalmente ¢ com antecedéncia, o seu afastamento das atividades de fiscalizagdo, em caso de férias, licengas e outros
eventuais afastamentos;

7.5.11. Apresentar relatorio, ao término do contrato ou quando solicitado em qualquer periodo, ao gestor do contrato.

7.6. Fiscaliza¢do do Contrato

7.6.1. Verificar se o material fornecido ou utilizado guarda consonancia com o oferecido na proposta, amostra, quando cabivel, e especificado pela Administragdo,
bem como se foram cumpridos os prazos de entrega;

7.6.2. Verificar a execuc@o do objeto contratual, proceder a sua medi¢@o e recebé-lo, mediante parecer circunstanciado assinado pelas partes contratantes, contendo
as ocorréncias e métricas de medi¢ao do periodo apurado;

7.6.3. Constatar se a execugdo do objeto contratado esta sendo prestada no local estipulado no contrato, com a correta utilizagdo dos materiais e equipamentos;

7.6.4. Receber reclamagdes relacionadas a qualidade do material entregue ou de servigos prestados, assim como elaborar ou solicitar instrumentos para o
recebimento destas, agrupando-as de forma a permitir analise sobre as causas das reclamagdes;

7.6.5. Confrontar os pregos ¢ quantidades constantes da nota fiscal com os estabelecidos no Edital, no Termo de Referéncia, Projeto Basico ou no Contrato;

7.6.6. Comunicar imediatamente a contratada quando a execugdo dos servigos for prejudicada pela falta de insumos previstos para a execucdo do contrato e realizar
o registro da ocorréncia no Processo Administrativo de Gestao e Fiscalizagdo da Contratagdo Processo administrativo de gestdo e fiscalizagdo da contratacdo;

7.6.7. Comunicar ao gestor de contratos, mediante provocagdo justificada do requisitante/demandante, a necessidade de se realizar acréscimos ou supressdes no
objeto contratado, com vistas a economicidade e a eficiéncia da execugdo contratual,

7.6.8. O fiscal do contrato acompanhara a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as condigdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os
melhores resultados para a Administragio;

7.6.9. O fiscal do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, com a descrigdo do que for
necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados;

7.6.10. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal do contrato emitira notificagdes para a corre¢do da execuc¢do do contrato, determinando prazo
para a correcao;

7.6.11. O fiscal do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem sua
competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;

7.6.12. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execug¢do do contrato nas datas aprazadas, o fiscal do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor
do contrato;

7.6.13. O fiscal do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagdo
ou a prorrogac¢do contratual.

7.7. Protocolo de comunicacao

7.7.1. Sdo agentes da comunicagdo, em se tratando de gestdo contratual os seguintes elementos:

e Socio administrador da empresa;
e Preposto da empresa;

o Fiscal do Contrato;

e Gestor do Contrato;

¢ Autoridade competente.

7.7.2. A comunicagdo entre os agentes, preferencialmente serd da seguinte maneira:

FLUXO DA COMUNICACAO

Emissor Mensagem Canal Receptor




Socio administrador da
empresa

Defini¢do do
empresa

preposto  da

Eletronico (através de envio
de E-mail)

Gestor do Contrato

Socio administrador da
empresa

Solicitagdo de prorrogacdo ou
supressao de prazo

Eletronico (através de envio
de E-mail)

Gestor do Contrato

Socio administrador da
empresa

Solicitagdo de substitui¢do do
preposto

Eletronico (através de envio
de E-mail)

Gestor do Contrato

Envio de davidas ou Respostas

Eletronico (através de envio

Preposto de apontamentos do fiscal de E-mail) Fiscal do Contrato
. . Eletronico (através de envio .
Preposto Envio de Nota Fiscal - NF . Fiscal do Contrato
de E-mail)
Preposto Solicitagdo de informagdo sobre || Eletronico (através de envio Fiscal do Contrato

pagamento de NF

de E-mail)

Fiscal do Contrato

Envio de questionamentos e
reclamagdes

Eletronico (através de envio
de E-mail)

Preposto

Fiscal do Contrato

Verificagdo da manutengdo das
condi¢des da contratacdo

Eletronico (através de envio
de E-mail)

Preposto

Fiscal do Contrato

Envio de Relatério sobre a

avaliag@o realizada

Eletronico (através de envio
de E-mail e/ou SEI)

Gestor do Contrato

Solicitagdo de comprovacdo do

Eletronico (através de envio

Gestor do Contrato cumprimento das  obrigagdes de E-mail) Preposto
contratuais
- . N Eletronico (através de envio
Gestor do Contrato Solicitagdo de retificagdo de NF . Preposto
de E-mail)
Gestor do Contrato Convocagiio da Reunido inicial Eletronlc.o (através de envio || Sécio administrador da
de E-mail) empresa
Gestor do Contrato Or1e~ntagao sobre a fiscalizagdo e Eletronl(;o (através de envio Fiscal do Contrato
gestdo contratual de E-mail e/ou SEI)
Convocagdo para assinatura ~d0 Eletronico (através de envio || Socio administrador da
Gestor do Contrato Contrato e possiveis alteragdes .
. de E-mail e/ou SEI) empresa
contratuais
- . Eletronico (através de envio .
Gestor do Contrato Solicitagdo de relatorios . Fiscal do Contrato
de E-mail e/ou SEI)
Gestor do Contrato Prorrogacdo ou supressao Eletronlc.o (através de envio || Sécio administrador da
contratual de E-mail e/ou SEI) empresa
Notificagdo de instauracdo de || Eletronico (através de envio || Socio administrador da
Gestor do Contrato . . L :
procedimento sancionatorio de E-mail e/ou SEI) empresa

Gestor do Contrato

Solicitagdo de instauragdo de
procedimento sancionatorio

Eletronico (através de envio
de E-mail e/ou SEI)

Autoridade competente

Gestor do Contrato

Solicitagdo de substitui¢do por
fins de afastamento

Eletronico (através de envio
de E-mail e/ou SEI)

Autoridade competente

7.8. Mecanismos de controle

7.8.1. Serdo utilizados os seguintes mecanismos de controle, para fiscalizar a execugdo do objeto contratado:
7.8.1.1. Termo de Referéncia — TR
7.8.1.2. As Orienta¢des Administrativas, os Enunciados e os Pareceres Normativos da Procuradoria Geral do Estado
7.8.1.3. Orientagdes da Controladoria Geral do Estado — CGE

7.8.1.4. Sistema Eletronico de

7.8.1.5. E-mail institucional

Informagdes

7.8.1.6. Sistema Integrado de Gestdo Or¢camentaria, Financeira e Contabil — SIAFE-Rio

7.9. Forma de Afericiao do Objeto Contratado

7.9.1. A afericdo do objeto sera realizada com base em critérios técnicos, entregas parciais, prazos e¢ aprovagdo final, devendo haver validagdo expressa do

contratante em cada etapa;

7.9.2. A execugdo sera dividida em etapas, e cada etapa entregue devera ser avaliada e aprovada pelo contratante, garantindo a conformidade com o escopo proposto

pelo mesmo, levando-se em conta:




7.9.2.1. Ajustes, revisdo e aprimoramento textuais conforme diretrizes do contratante na etapa de copydesk e contetido textual, apresentando clareza e fluidez do
texto; coesdo textual; correcdo gramatical, ortografica e estilistica; estilo compativel com o publico-alvo do contratante;

7.9.2.2. Criagdo do conceito visual (paleta de cores, fontes, estilo de ilustragdo, diagramago) na etapa de desenvolvimento de design e diagramagdo, com layout
visualmente harmonioso e funcional; aplicagdo adequada da identidade visual ou conceito apresentado; qualidade das imagens (resolugdo, formato, direitos
autorais);

7.9.2.3. Aplicagdo do design em conteidos revisados, organizagdo visual das paginas, inser¢do de imagens e elementos graficos quando da edigdo grafica e
paginagdo, com coeréncia entre o texto e a diagramagao grafica; qualidade das imagens e ilustragdes (resolugdo, direitos de uso, alinhamento);

7.9.2.4. Realizagdo de ajustes sugeridos pelo contratante na etapa de revisdo final e ajustes, além de revisdo técnica e de qualidade final;

7.9.2.5. Arquivos finais entregues ao contratante, de forma digital, com alta resolugo;
7.9.2.6. O cumprimento rigoroso dos prazos intermediarios e finais especificados no item 3.2.3.

7.9.3. No que concerne a materiais destinados a um publico-alvo especifico, tais como guias, manuais e catalogos, o contratante deve validar a usabilidade avaliando
se o material ¢ claro, didatico e compreensivel, e se o seu design facilita a leitura e navegagéo;

7.9.4. A entrega final de cada material deve apresentar, por parte da contratada, relatério descritivo da execuc¢do do servico, informando as etapas realizadas,
decisdes tomadas e ajustes feitos.

7.9.5. Efetuar reunides de avaliagdo de desempenho com o fornecedor, sempre que necessario, para tratar dos pontos identificados nos relatorios de inspegdo e
definir melhorias e ajustes operacionais para garantir o atendimento pleno as exigéncias contratuais.

7.10. Orientagdes quanto ao controle das garantias contratuais

Nao ha necessidade de orientagdes quanto ao controle das garantias, uma vez que, conforme disposto no item 4.1, ndo sera exigida a garantia contratual conforme
previsto no artigo 96 da Lei n® 14.133/2021. A decisdo visa promover uma maior participagdo de fornecedores, ampliando a competitividade e garantindo a
eficiéncia e a economicidade no processo de contratagdo. Considera-se, ainda, que os riscos associados a execugdo contratual ndo apresentam um potencial de
prejuizo financeiro significativo ao 6rgdo publico, o que torna a exigéncia de garantia desproporcional ¢ desnecessaria. Essa medida facilita o processo de
contratag@o, incentivando uma ampla concorréncia e, consequentemente, gerando melhores condigdes para a administragdo publica.

7.11. Recebimento provisério e definitivo

7.11.1. O recebimento provisorio sera efetuado por servidor ou comissdo de fiscalizagdo designada pela autoridade competente, mediante termo detalhado que
comprove o atendimento das exigéncias contratuais, nos termos do art. 140, inciso I, alinea a, da Lei Federal n° 14.133/2021, no prazo maximo de 2 (dois) dias
uteis, a contar do recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente pela Administragdo, com verificacdo posterior da conformidade do material
com as exigéncias contratuais;

7.11.2. O recebimento definitivo do objeto sera efetuado por servidor ou comissao de fiscalizagdo designada pela autoridade competente, mediante termo detalhado
que comprove o atendimento das exigéncias contratuais, nos termos do art. 140, inciso II, alinea b, da Lei Federal n® 14.133/2021, no prazo maximo de 3 (trés) dias
uteis, a contar do recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente pela Administragdo, depois de verificada a conformidade das quantidades e
especificagdes com aquelas contratadas e consignadas no Termo de Referéncia;

7.11.3. O objeto da contratagdo podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na
proposta, sendo fixado pelo fiscal do contrato um prazo de 5 (cinco) dias corridos, a contar da notificacdo da contratada, para a substitui¢io do bem, ou o
refazimento do servigo, as custas da CONTRATADA, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades, sendo sempre necessario a motivacao da recusa;

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

7.11.5. No caso de controvérsia sobre a execugdo 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 ou outro instrumento equivalente pertinente a parcela incontroversa da execugdo do objeto, para efeito
de liquidagdo e pagamento;

7.11.6. O recebimento definitivo ndo exclui a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugdo do contrato pela contratada pelos prejuizos resultantes da
inobservancia das obrigagdes assumidas.

7.11.7. O prazo para a solucdo, pela CONTRATADA, de inconsisténcias na execug@o 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 serd computado para os fins do recebimento definitivo.

7.12. Obrigacdes do Contratante

7.12.1. Proporcionar todas as facilidades indispensaveis a boa execugdo do objeto, inclusive permitindo o acesso de prepostos ou representantes da empresa
contratada as dependéncias do CONTRATANTE, no trato de questdes relacionadas a execucdo do objeto;

7.12.2. Prestar informagdes e esclarecimentos necessarios a execu¢do do objeto, que venham a ser solicitados por representante legal ou preposto da
CONTRATADA,;

7.12.3. Designar gestor e fiscais para acompanhamento da execug¢do da contratagdo;

7.12.4. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade do objeto contratado, perante as especificagdes constantes do Termo de Referéncia e da Proposta
Comercial, para fins de aceitagdo e recebimento definitivo;

7.12.5. Promover o acompanhamento e fiscalizagdo da execug@o do objeto, de forma a verificar a sua perfeita execugao;
7.12.6. Manter, através da Fiscalizagdo, registros e documentos de controle relacionados com o fornecimento do objeto;

7.12.7. Notificar formalmente a empresa contratada por ocorréncias de eventuais imperfei¢des, falhas ou irregularidades no curso da execucdo da contratagdo,
fixando prazo para a sua correcao;

7.12.8. Aplicar as penalidades por descumprimento de obriga¢des pactuadas neste Termo de Referéncia;
7.12.9. Verificar, durante a vigéncia da contratag@o, a manutencdo das condi¢des de habilitagdo e qualificag@o exigidas;
7.12.10. Efetuar os pagamentos devidos 8 CONTRATADA, de acordo com as condi¢des de prego e prazo estabelecidos neste instrumento;

7.12.11. A Administragdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela CONTRATADA com terceiros, ainda que vinculados a execugdo do presente
Termo de Referéncia, bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

7.13. Obrigacdes da(s) Contratada(s)

7.13.1. A CONTRATADA devera se responsabilizar pelo fiel cumprimento dos servigos, objeto desta contratagdo, conforme especificagdes, prazos e condi¢des
constantes deste Termo de Referéncia e na sua proposta;

7.13.2. A CONTRATADA tera o prazo de 05 (cinco) dias uteis contados a partir da data de sua convocagao, para assinar o Termo de Contrato ou aceitar a Nota de
Empenho, conforme dispde a Lei n° 14.133/2021, sob pena de decair do direito a contratacio, sem prejuizo das sangdes previstas no art. 156 da Lei n.° 14.133/2021;



7.13.3. O prazo previsto no item anterior podera ser prorrogado 1 (uma) vez, por igual periodo, mediante solicitacdo da parte durante seu transcurso, devidamente
justificada, e desde que o motivo apresentado seja aceito pela Administragdo;

7.13.4. Credenciar, junto a SECC, preposto para representa-lo e atender as requisi¢des efetuadas pelo Gestor da contratacéo;

7.13.5. Fornecer o(s) bem(ns) conforme especificagdes, prazos e nos locais previstos, em perfeitas condi¢des, na forma estabelecida neste Termo de Referéncia,
consignados em sua Proposta Comercial, acompanhado(s) da respectiva nota fiscal.

7.13.6. Substituir o item as suas expensas, no todo ou em parte, quando prestado em desacordo com este Termo de Referéncia;

7.13.7. Promover por sua conta, através de seguros, a cobertura dos riscos a que se julgar exposta, em vista das responsabilidades que lhe cabem na execucdo do
objeto, bem como responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais, comerciais, taxas, fretes, deslocamento de pessoal,
prestacdo de garantia e quaisquer outras obriga¢des que incidam ou venham a incidir na execugdo do objeto;

7.13.8. Prestar todo e qualquer esclarecimento ou informagao solicitada pela Fiscaliza¢do, atendendo as medidas técnicas e administrativas determinadas por esta;
7.13.9. Cientificar imediatamente a Fiscalizag@o sobre qualquer ocorréncia anormal que afete a execugdo do objeto;

7.13.10. Corrigir, prontamente, quaisquer erros ou malfeitos na execugdo do objeto, atendendo assim, as reclamagdes, exigéncias ou observagdes feitas pela
Fiscalizagdo;

7.13.11. Responsabilizar-se ¢ indenizar por eventuais danos causados diretamente a Administragdo ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execugdo da
contratagdo, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a Fiscalizagdo;

7.13.12. Manter, durante toda vigéncia da contratagao, as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas.

7.14. Procedimento de verificacio da manutenc¢ido das condi¢des contratadas

7.14.1. O contratado devera manter, durante toda a execugdo do contratagdo, as condi¢des de qualidade, seguranga, logistica e demais requisitos especificados no
instrumento contratual e nos normativos legais aplicaveis.

7.14.2. A verificagdo do cumprimento dessas condi¢des sera realizada pelo fiscal do contrato, que efetuara inspegdes mensais para assegurar que todas as exigéncias
contratuais estdo sendo rigorosamente atendidas.

7.14.3. Inspecdes adicionais poderdo ser realizadas a qualquer momento, a critério da administragdo, em caso de suspeita de irregularidades ou dentncias de
descumprimento das condigdes pactuadas.

7.14.4. O fiscal do contrato devera registrar o resultado das inspe¢des em relatorios mensais, destacando quaisquer ndo conformidades identificadas, bem como as
providéncias solicitadas ao contratado para a corregdo dessas inconformidades.

7.14.5. Em caso de reincidéncia ou descumprimento reiterado das condi¢des contratuais, o fiscal do contrato deverd comunicar imediatamente a administracdo para
avaliacdo de aplicagdo de penalidades previstas no contrato, além de adogdo de medidas corretivas adicionais.

7.14.6. No encerramento do contrato, sera realizada uma inspegao final para certificar que o contratado manteve as condi¢des acordadas ao longo de toda a execugdo
e para validar a conformidade dos servigos ou produtos fornecidos com o que foi originalmente estipulado no contrato.

8. DAS INFRACOES ADMINISTRATIVAS E SANCOES

8.1. Constitui infracdo administrativa, a pratica, pelo licitante ou contratado, das seguintes condutas previstas no art. 155 da Lei n° 14.133/2021:

8.1.1. Dar causa a inexecug@o parcial da contratacdo;

8.1.2. Dar causa a inexecugao parcial da contratagdo que cause grave dano a Administragdo, ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;
8.1.3. Dar causa a inexecugdo total da contratacdo;

8.1.4. Deixar de entregar a documentagdo exigida para o certame ou ndo entregar qualquer documento que tenha sido solicitado pelo pregoeiro durante o certame;
8.1.5. Ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado, em especial quando:

8.1.5.1. Néo enviar a proposta adequada ao ultimo lance ofertado ou ap6s a negociagao;

8.1.5.2. Recusar-se a enviar o detalhamento da proposta quando exigivel;

8.1.5.3. Pedir para ser desclassificado quando encerrada a etapa competitiva; ou

8.1.5.4. Deixar de apresentar amostra;

8.1.5.5. Apresentar proposta ou amostra em desacordo com as especificagdes do instrumento convocatorio;

8.1.6. Nao aceitar a Nota de Empenho ou ndo entregar a documentacdo exigida para a contratagdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;
8.1.6.1. Recusar-se, sem justificativa, a assinar a ata de registro de prego, ou a aceitar ou retirar o instrumento equivalente no prazo estabelecido pela Administragdo;
8.1.7. Ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo justificado;

8.1.8. Apresentar declaracdo ou documentacao falsa exigida para o certame ou prestar declaragdo falsa durante o certame ou a execugdo da contratagao;

8.1.9. Fraudar o certame ou praticar ato fraudulento na execucdo da contratagdo;

8.1.10. Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza, em especial quando:

8.1.10.1. Agir em conluio ou em desconformidade com a lei;

8.1.10.2. Induzir deliberadamente a erro no julgamento;

8.1.10.3. Apresentar amostra falsificada ou deteriorada;

8.1.10.4. Apresentar declaracdo falsa quanto as condigdes de participagdo ou quanto ao enquadramento como ME/EPP;

8.1.11. Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos do certame;

8.1.12. Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

8.2. O licitante ou contratado que cometer qualquer das condutas discriminadas nos subitens anteriores ficara sujeito, sem prejuizo da responsabilidade civil e
criminal, as seguintes sangdes:

8.2.1. Adverténcia, prevista no art. 156, I, § 2° da Lei n® 14.133/2021, pela infracdo descrita no item 8.1.1, de menor potencial ofensivo, quando ndo se justificar a
imposi¢do de penalidade mais grave.

8.2.2. Multa administrativa, prevista no art. 156, II, § 3°, da Lei n® 14.133/2021, pela infrag@o dos subitens 8.1.1 a 8.1.12, que ndo podera ser inferior a 0,5% (cinco
décimos por cento) nem superior a 30% (trinta por cento) do valor da Nota de Empenho, devendo ser observados os seguintes parametros:

8.2.2.1. Na hipotese de a infragdo ser cometida antes da efetivagdo da contratacao, a base de calculo da multa do item 8.2.2 sera o valor da lltima Nota de Empenho
emitida;


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Lei/L12846.htm#art5

8.2.2.2. Em caso de reincidéncia, o valor total das multas administrativas aplicadas ndo podera exceder o limite de 30% (trinta por cento) sobre o valor total da Nota
de Empenho;

8.2.2.3. Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor de pagamento eventualmente devido pela Administragdo ao contratado, além da
perda desse valor, a diferenga sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente, na forma do art. 156, § 8°, da Lei n® 14.133/2021, e conforme o
procedimento previsto no item 8.13.

8.2.2.4. A penalidade de multa pode ser aplicada cumulativamente com as demais sangdes, na forma do art. 156, § 7°, da Lei n° 14.133/2021.

8.2.3. Impedimento de licitar e contratar, prevista no art. 156, III, § 4°, da Lei n° 14.133/2021, nos casos relacionados nos subitens 8.1.2 a 8.1.7, quando ndo se
justificar a imposi¢do de penalidade mais grave, e impedird o responsavel de licitar ou contratar no dmbito da Administragdo Publica direta e indireta do Estado,
pelo prazo maximo de 3 (trés) anos;

8.2.4. Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar, prevista no art. 156, IV, § 5°, da Lei n° 14.133/2021, nos casos relacionados nos subitens 8.1.8 a 8.1.12,
bem como nos demais casos que justifiquem a imposi¢do da penalidade mais grave, que impedira o responsavel de licitar ou contratar no ambito da Administragdo
Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos;

8.3. Sem prejuizo da multa administrativa prevista no art. 156, I, § 3°, da Lei n® 14.133/2021, o atraso injustificado no cumprimento das obriga¢des contratuais
sujeitard o contratado, independente de notificagdo, na forma do art. 408 do Codigo Civil, a multa de mora no percentual de 1% (um por cento) por dia util que
exceder o prazo estipulado, a incidir sobre o valor da nota de empenho ou do saldo ndo atendido, nos termos do art. 227 da Lei estadual n® 287, de 04 de dezembro
de 1979, respeitado o limite de 30% (trinta por cento) do valor da contratagdo.

8.3.1. Em caso de atraso injustificado para apresentagdo, suplementagdo ou reposi¢do da garantia, caso haja, a multa de mora sera de 0,07% (sete centésimos por
cento) sobre o valor total da Nota de Empenho por dia 1til que exceder o prazo estipulado até o maximo de 2% (dois por cento).

8.3.2. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias no cumprimento da obrigagdo prevista no item 8.3.1. autoriza a Administragdo a promover a rescisdo contratual,
caso haja, por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas.

8.3.3. A aplicag@o de multa de mora ndo impedira que a Administragdo a converta em compensatoria e promova a extingdo unilateral do Contrato, caso haja, com a
aplicacdo cumulada de outras sangdes previstas no presente Termo de Referéncia.

8.4. No caso de inexecugdo total ou parcial do objeto, que acarrete a rescisdo do Contrato, serd automaticamente devida multa compensatoria no valor de 10% do
valor do Contrato, caso haja.

8.4.1. A multa compensatoria, isoladamente aplicada ou quando somada ao valor da multa moratodria convertida, ndo podera exceder o limite previsto no art. 412 do
Codigo Civil, ou seja, o valor da obrigacdo principal.

8.5. Na aplicacdo das sangdes serdo considerados os seguintes requisitos, previstos no art. 156, § 1°, incisos [ a V, da Lei n® 14.133/2021:
8.5.1. A natureza e a gravidade da infrag¢do cometida;

8.5.2. As peculiaridades do caso concreto;

8.5.3. As circunstancias agravantes ou atenuantes, observadas aquelas previstas nos arts. 71 e 72 da Lei n® 5.427, de 1° de abril de 2009;
8.5.4. Os danos que dela provierem para a Administragdo Publica;

8.5.5. A implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos 6rgaos de controle.

8.6. A imposic¢do das penalidades é de competéncia exclusiva do orgdo ou entidade CONTRATANTE, sendo competentes para sua aplicacdo:
a) as sangdes previstas nos itens 8.2.1, 8.2.2 e 8.2.3 serdo impostas pelo Ordenador de Despesa;

b) a aplicagdo da sang@o prevista no item 8.2.4, na forma do art. 156, § 6°, 1, da Lei n° 14.133/2021, é de competéncia exclusiva:

b.1) em se tratando de contratacdo realizada pela Administragdo Publica direta, do Secretario de Estado; ou

b.2) em se tratando de contratacao realizada pela Administragdo Publica Indireta (fundagdo e autarquia), da autoridade méaxima da entidade.

8.7. A aplicagdo de quaisquer das penalidades administrativas realizar-se-4 em processo administrativo que assegurara o contraditorio e a ampla defesa ao licitante
ou contratado, devendo ser observado o procedimento previsto na Lei n® 14.133/2021, e, subsidiariamente, na Lei n°® 5.427/2009.

8.7.1. A aplicagdo de sangdo serd antecedida de intimag8o do licitante ou contratado, que indicara a infracdo cometida, os fatos, os dispositivos do edital e/ou do
Contrato infringidos e os fundamentos legais pertinentes, a penalidade que se pretende imputar e o respectivo prazo e/ou valor, se for o caso, assim como o prazo € o
local para a apresentagdo da defesa, com a possibilidade de produgio de provas.

8.7.2. A defesa prévia do licitante ou contratado sera exercida no prazo de:
a) 15 (quinze) dias Uteis, no caso da aplicagdo das sangdes previstas nos itens 8.2.1 e 8.2.2, contado da data da intimagao;

b) 15 (quinze) dias uteis, no caso de aplicagdo das san¢des previstas nos itens 8.2.3 e 8.2.4, contado da data da intimagao, observado o procedimento estabelecido no
art. 158 da Lei n°® 14.133/2021.

8.7.3. Sera emitida decisdo conclusiva sobre a aplicagdo ou ndo da sangdo, pela autoridade competente, devendo ser apresentada a devida motivagdo, com a
demonstragao dos fatos e dos respectivos fundamentos juridicos.

8.8. A aplicago das sangdes previstas no edital e no Termo de Referéncia ndo exclui, em hipotese alguma:

a) a obrigacgdo de reparacdo integral do dano causado a Administragdo Publica, na forma do art. 156, § 9°, da Lei n° 14.133/2021 e do art. 416, paragrafo Gnico, do
Codigo Civil; e

b) a possibilidade de rescisdo administrativa da contratagdo, na forma dos arts. 138 ¢ 139 da Lei n°® 14.133/2021, garantido o contraditério e a ampla defesa.

8.8.1. Aplica-se o disposto na alinea a do item 8.8 & multa compensatoria, nos termos do paragrafo unico do art. 416 do Cddigo Civil.

8.9. As sangdes de impedimento de licitar e contratar e de declarag@o de inidoneidade para licitar ou contratar sdo passiveis de reabilitacdo, observados os requisitos
estabelecidos no art. 163 da Lei n® 14.133/2021.

8.10. Se, durante o processo de aplicagdo de penalidade, houver indicios de pratica de infragdo administrativa tipificada pela Lei n® 12.846/2013, como ato lesivo a
administragdo publica nacional, copias do processo administrativo necessarias a apuragdo da responsabilidade da empresa deverdo ser remetidas a autoridade
competente, com despacho fundamentado, para ciéncia e decisdo sobre a eventual instauracdo de investigagdo preliminar ou Processo Administrativo de
Responsabilizagdo — PAR.

8.10.1. A apurag@o e o julgamento das demais infragdes administrativas ndo consideradas como ato lesivo & Administragdo Publica nacional, nos termos da Lei n°
12.846/2013, seguiro seu rito normal na unidade administrativa.

8.10.2. O processamento do PAR ndo interfere no seguimento regular dos processos administrativos especificos para apuragdo da ocorréncia de danos e prejuizos a
Administrag@o Publica Estadual resultantes de ato lesivo cometido por pessoa juridica, com ou sem a participag@o de agente publico.

8.10.2.1. Caso seja possivel, a apuragdo devera ser promovida em conjunto no PAR, na forma do art. 33, § 1°, do Decreto n°® 46.366, de 19 de julho de 2018.

8.11. Na hipoétese de abertura de processo administrativo destinado a apuragdo de fatos e, se for o caso, aplicacdo de sang¢des ao licitante ou contratado, em
decorréncia de conduta vedada no edital e/ou no contrato, as comunicagdes serdo efetuadas por meio do enderego de correio eletronico ("e-mail") cadastrado pela
empresa junto ao sistema eletronico de contratagdes do Estado.



8.11.1. O licitante ou contratado devera manter atualizado o enderego de correio eletrdnico ("e-mail") cadastrado junto ao sistema eletrdnico de contratagdes e
confirmar o recebimento das mensagens encaminhadas pelo 6rgdo ou entidade CONTRATANTE, ndo podendo alegar o desconhecimento do recebimento das
comunicagdes por este meio como justificativa para se eximir das responsabilidades assumidas ou eventuais sangdes aplicadas.

8.12. O CONTRATANTE devera remeter para o Orgio Central de Logistica (SUBLOG) o extrato de publicagio no Didrio Oficial do Estado do ato de aplicagdo das
sangdes de impedimento de licitar e contratar e de declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar, de modo a possibilitar a formalizagdo da extensdo dos seus
efeitos para todos os orgdos e entidades da Administragdo Publica do Estado do Rio de Janeiro.

8.12.1. A aplicag@o das sangdes de impedimento de licitar e contratar e de declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar devera ser comunicada a Controladoria
Geral do Estado, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da sua aplicagdo, que informara, para fins de publicidade, ao Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas
e Suspensas — CEIS e ao Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), na forma do art. 161 da Lei n° 14.133/2021.

8.13. Caso nio seja efetuado o pagamento da multa aplicada ou o valor seja superior ao do pagamento eventualmente devido pela Administragdo ao contratado e da
garantia prestada, deverd ser emitida nota de débito no valor total ou do saldo, no prazo de 30 (trinta) dias ap6s a decisdo final quanto a penalidade.

8.13.1. A nota de débito devera ser encaminhada a Procuradoria Geral do Estado para inscri¢do do débito em divida ativa e propositura de execugdo fiscal, na forma
do art. 39 da Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964, e do art. 1° da Lei n® 1.012, de 15 de julho de 1986.

8.13.2. O procedimento para inscri¢do do débito em divida ativa devera observar o que dispdem os arts. 4° ¢ 5° da Lei n° 5.351, de 15 de dezembro de 2008, sendo
que, em caso de duvida, a Procuradoria da Divida Ativa devera ser consultada.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

O orgamento estimado da contratacdo devera ser divulgado por ocasido da publica¢do do aviso de contratacdo direta.

10. POSICIONAMENTO CONCLUSIVO SOBRE A ADEQUACAO DA CONTRATACAO

10.1. A contratagdo proposta para a prestacdo de servicos especializados em copydesk, design e editora¢do grafica de guias, manuais, catalogos e livros elaborados
pelo Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ) é viavel e adequada para atender as demandas especificas de producdo editorial da instituicdo,
contribuindo para a qualidade, padronizagdo e disseminagdo de seus contetidos institucionais.

10.1.1. Viabilidade: A contratagdo ¢ viavel pois atende diretamente as demandas do APERJ em relagdo a elaboracgdo, revisdo e finalizagdo de publicacdes
institucionais. Esses materiais sdo fundamentais para a difusdo do conhecimento historico, cultural e cientifico promovido pelo Arquivo Publico. Os servigos
especializados garantem que os contetdos sigam os padrdes técnicos exigidos, mantendo o alinhamento com os objetivos estratégicos da instituicdo. O
planejamento do processo de contratagdo foi realizado em conformidade com os requisitos legais estabelecidos pela Lei n® 14.133/2021, garantindo eficiéncia e
regularidade.

10.1.2. Razoabilidade: A contratacdo considera as demandas especificas do APERJ para a produgdo editorial, incluindo volumes e prazos compativeis com as
atividades programa das pela instituicdo. A possibilidade de execug@o da contratagdo por etapas permite flexibilidade operacional, ajustando-se as necessidades de
cada projeto sem comprometer a economicidade e a eficiéncia.

10.1.3. Adequaciio: As especificacdes técnicas dos servigos de copydesk, design, edicdo grafica e revisdo foram elaboradas para atender plenamente as
necessidades do APERJ. Esses servicos garantem que os guias, manuais, catdlogos e livros sejam produzidos conforme os padrdes técnicos e editoriais
estabelecidos, refor¢ando a identidade visual e a exceléncia técnica das publicagdes institucionais. O planejamento de entregas escalonadas garante a continuidade
das agdes do Arquivo Publico e a regularidade no atendimento as suas demandas editoriais.

10.1.4. Conclusao: A proposta de contratacdo ¢ adequada e atende aos principios de eficiéncia, economicidade e competitividade. A prestacdo de servigos de
copydesk, design e editoracdo grafica de materiais produzidos pelo APERJ assegura o cumprimento de suas metas institucionais, contribuindo para a valorizagio da
institui¢do e para a promogao e preservagdo do conhecimento histérico e cultural com qualidade técnica e exceléncia editorial.

11. DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

11.1. As despesas com a execugdo da presente contratacdo, para a Secretaria de Estado da Casa Civil, correrd a conta da seguinte dotagdo or¢amentaria:

Unidade Orgamentaria (UO): 14010

Programa de Trabalho (PT): 04.122.0470.4506

Fonte de Recursos (FR): 1.500.100

Natureza da Despesa (ND): 339030

12. DISPOSICOES FINAIS
12.1. O presente termo de referéncia foi concebido com base nas normas legais aplicadas a matéria.

12.2. Antes de apresentar a proposta, a CONTRATADA devera realizar todos os levantamentos essenciais, de modo a ndo incorrer em omissdes que jamais poderdo
ser alegadas a perfeita execugdo do objeto, em favor de eventuais pretensdes de acréscimos de precos, alteracdo de data de entrega ou alteragdo de qualidade.

12.3. O prego proposto devera ser apresentado na forma do Anexo B e considerar a consecug¢do do objeto da presente contratagdo, englobando todos os custos
diretos e indiretos incidentes.

12.4. Incumbe 8 CONTRATADA consultar com antecedéncia, caso haja parceria, quanto aos prazos de execugdo do objeto, ndo cabendo, portanto, a justificativa de
atraso e/ou interrupg¢des devido ao ndo cumprimento do objeto por parte de terceiros.

12.5. Todos os avisos, notificagdes, solicitagdes e comunicados so serdo considerados recebidos se devidamente protocolados, remetidos via telegrama, fax, carta ou
outro meio digital.

12.6. A relagdio da CONTRATADA com o CONTRATANTE restringe-se ao alcance do objeto contratual, ndo implicando qualquer relagdo de subordinacdo
hierarquica.

13. RESPONSAVEIS PELA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA

- Integrante Demandante

Nome: Patricia de Mello Silva

Area/Setor: Coordenadoria de Gestdo de
Documentos




| 1d Funcional: 4323333-3 |

- Integrante Técnico

Nome: Sheila Almeida da Silva

Informacao

Area/Setor: Coordenadoria de Acesso a

1d Funcional: 5102762-3

- Integrante Administrativo

Nome: Caroline Bispo da Silva

Contratacdo

Area/Setor: Coordenadoria de Planejamento da

1d Funcional: 5133538-7

14. AUTORIZACAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

15. ANEXOS
Anexo A — Ordem de Servigo
Anexo B - Planilha de Custos

Aroldo Neto

Subsecretario Técnico - Executivo

ID Funcional n® 5014272-0

Solicitamos a empresa

ANEXO A — ORDEM DE SERVICO

Ordem de Servi¢o n® XX/XXXX

conformidade com o objeto previsto no Termo de Referéncia.

fornecer o servigo abaixo especificado, em

CONTRATANTE

. . . Quantidade s e Preco

Descricao do Servico Unid. de Laudas Preco Unitario Total
Copydesk (revisao e edicio textual) Servigo 350
Valor Total do Servico
Forma de entrega do material:
Responsavel pelo Recebimento:
Tel: ()

Rio de Janeiro,  de de

Solicitamos a empresa

ANEXO A — ORDEM DE SERVICO

Ordem de Servico n° XX/XXXX

conformidade com o objeto previsto no Termo de Referéncia.

fornecer o servigo abaixo especificado, em




. . . Quantidade s . Preco
Descricao do Servico Unid. de Laudas Preco Unitario Total
Design e Editoragdo Grafica Servigo 350
Valor Total do Fornecimento
Forma de entrega do material:
Responsavel pelo Recebimento:
Tel: ()
Rio de Janeiro,  de de
CONTRATANTE

ANEXO A — ORDEM DE SERVICO

Ordem de Servi¢o n’ XX/XXXX

Solicitamos a empresa fornecer o servigo abaixo especificado, em

conformidade com o objeto previsto no Termo de Referéncia.

. . . Quantidade | Preco Preco
Descrigdo do Servigo Unid. de Laudas | Unitario Total
Revisao Final Servigo 350
Valor Total do Fornecimento
Forma de entrega do material:
Responsavel pelo Recebimento:
Tel: ()
Rio de Janeiro, ___ de de
CONTRATANTE
ANEXO B - PLANILHA DE CUSTOS
~ QUANTIDADE ,
ITEM DESCRICAO DO SERVICO UNIDADE DE MEDIDA LAUDAS PRECO UNITARIO PRECO TOTAL
1 Copydesk (revisao e edicio textual) Servigo 350
1 Design e Editoracio Grifica Servico 350
1 Revisao Final Servigo 350
VALOR TOTAL

Rio de Janeiro, 21 de janeiro de 2025
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