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TERMO DE REFERENCIA
Processo Administrativo n°® 08/2026

1. DO OBJETO

1.1. Aquisicao de materiais de expediente destinado ao atendimento das necessidades
do Conselho Regional de Psicologia da 162 Regiao/ES.

2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. A presente aquisicdo de material de expediente justifica-se pela necessidade de
garantir o regular funcionamento das atividades administrativas deste 6rgao/entidade,
assegurando condi¢cdes adequadas para a execugao das rotinas internas, atendimento ao
publico e suporte as areas finalisticas.

2.2. Os materiais de expediente sio itens de consumo continuo e indispensaveis ao
desenvolvimento das atividades institucionais, tais como elaboracdo de documentos,
registros, comunicagdes oficiais, organizacdo de processos e demais servigos
administrativos. A auséncia ou insuficiéncia desses materiais pode comprometer a
eficiéncia, a continuidade dos servigos publicos e o cumprimento das atribui¢gdes legais
deste 6rgao.

2.3. Ressalta-se que os quantitativos solicitados foram estimados com base no consumo
meédio histérico, na demanda prevista e nos principios da razoabilidade, economicidade e
planejamento, evitando-se desperdicios e aquisi¢gdes excessivas.

2.4. Assim, a contratacao pretendida encontra respaldo no interesse publico, na eficiéncia
administrativa e na gestdo responsavel dos recursos, atendendo as exigéncias legais e
administrativas aplicaveis.

3. DESCRIGAO DO OBJETO

3.1. Constitui objeto do presente Termo de Referéncia a Aquisicdo de materiais de
expediente destinado ao atendimento das necessidades do Conselho Regional de
Psicologia da 162 Regi&o/ES, de acordo com a listagem abaixo:

3.1.1 - Item 01 - 20 pendrivres;

3.1.2 - Item 02 - 100 pacotes A4

3.1.3 - Item 03 — 01 caixa de caneta marca texto amarela
3.1.4 - Item 04 — 6 grampeadores 50 folhas

3.1.5 - Item 05 - 1 grampeador 100 folhas

3.1.6 - Item 06 — 02 Filtros de linha

3.1.7 - Item 07 — 20 Blocos Anotacéo 7x10 ou 10x15 com 100 folhas sem pauta

3.1.8 - Item 08 — 01 Caixa de caneta azul

3.1.9 - Item 09 — 05 caixas Clip para papel grande 5,0 ou 6,5cm

3.1.10 - ltem 10 — 05 caixas Clip para papel pequeno 3cm

3.1.11 — Item 11 — 05 MousePads

4. REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

4.1. Para o fiel atendimento ao objeto desta contratagdo, o material a ser fornecido devera
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atender, obrigatoriamente, aos seguintes requisitos minimos:

4.1.1. ser novo, de primeiro uso, nao sendo admitido equipamento recondicionado,
remanufaturado ou de exposigao;

4.1.2. Os produtos deverao atender integralmente as especificagdes técnicas constantes
no Termo de Referéncia, incluindo caracteristicas, dimensdes, embalagens, marcas de
referéncia (quando houver) e prazos de validade minimos.

4.1.3. 20 pendrivres; 18G ou superior;

4.1.4. 100 Pacotes A4; gramatura de 75g; Pacotes com 500 folhas;
.5. 01 caixa de caneta marca texto amarela

6 Grampeadores para até 50 folhas

1 Grampeador para 100 folhas

02 Filtros de linha com 05 entradas ou superior

1
A
1
A
.1.9. 20 Blocos Anotagéao; destacavel; Tamanho: 7x10 ou 10x15; com 100 folhas sem

aut

o)

0. 01 Caixa de caneta azul esferografica;
1. 05 caixas Clip para papel grande 5,0 ou 6,5cm galvanizado;
2. 05 caixas Clip para papel pequeno 3cm galvanizado;

4
4
4
4
4
p
4
4
4
4.1.13. 05 Mouse Pad Ergonémico com almofada de apoio para punho.

6
7
8
9
1
1
1
1

5. PROPOSTA DE PRECOS

5.1. As propostas deverdo atender integralmente as especificacbes técnicas e a
quantidade estabelecidas neste Termo de Referéncia, devendo os valores ser expressos
em moeda corrente nacional (R$).

5.2. Os precos propostos deverdo abranger todos os custos e despesas, diretas e
indiretas, necessarios ao fornecimento do objeto, incluindo, entre outros, tributos,
encargos fiscais, seguros, fretes, embalagens, transporte e quaisquer outros énus que
incidam sobre a aquisigao, ndo sendo admitida a cobranga de valores adicionais.

5.3. A proposta devera apresentar, de forma clara e detalhada, o valor unitario e o valor
total do equipamento objeto da contratacgéo.

5.4. O critério de julgamento das propostas sera o de menor prego, nos termos do
art. 33, inciso |, da Lei n°® 14.133/2021, considerando o valor total da aquisi¢ao.

5.5. Os precos ofertados deverado ser compativeis com a estimativa de custos constante
do levantamento de mercado e poderao ser apresentados em planilha de formacao de
precos, quando exigido no edital.

5.6. A validade minima das propostas sera de 60 (sessenta) dias, contados a partir da
data da sesséao publica de abertura.

5.7. O pagamento sera realizado em parcela unica, apds o recebimento definitivo do
equipamento e a apresentagcdo da respectiva nota fiscal, observadas as condicdes
estabelecidas no edital e na legislagao vigente.

6. HABILITAGAO JURIDICA

6.1. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo
do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis,
a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento
comprobatdrio de seus administradores;
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6.2. Habilitagao fiscal, social e trabalhista:
6.2.1 Prova de inscrigao no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);

6.2.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagao
de certidao expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e
pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos
tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive
aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n° 1.751, de
02/10/2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da
Fazenda Nacional.

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

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

6.2.5. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes municipal ou distrital, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com o objeto contratual;

6.2.5.1 O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir
os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006,
estara dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e
municipal.

6.2.6 Prova de regularidade com a Fazenda Municipal ou Distrital do domicilio ou sede do
fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

6.2.6.1 Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos municipais ou distritais
relacionados ao objeto, devera comprovar tal condicdo mediante a apresentagcéo de
certidao ou declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou por meio de
outro documento equivalente, na forma da respectiva legislagéo de regéncia.

6.2.7. Declaracédo de Elaboracao Independente da Proposta: Declaragao assinada pelo
representante legal da empresa, afirmando que a proposta foi elaborada de forma
independente e sem qualquer acordo que possa configurar pratica anticompetitiva.

6.2.8. Declaracao de Inexisténcia de Fatos Impeditivos: Declaracédo do fornecedor de que
nao ha fatos impeditivos para sua participagcdo na contratacdo, como condenagdes por
praticas ilicitas ou inidoneidade.

6.2.9. 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
condigao de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIII, da Constituicao;

7. MODALIDADE DA CONTRATAGAO

7.1. A presente contratagao enquadra-se na hipétese de dispensa de licitagao, nos termos
do art. 72 e do art. 75, inciso Il, da Lei n® 14.133/2021, que autoriza a contratagéo direta
para servigos e compras de pequeno valor.
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7.2. Considerando que se trata de servicos comuns e que o valor estimado para a
contratagdo é inferior ao limite de R$ 62.725,59, estabelecido pelo Decreto n° 12.343, de
30 de dezembro de 2024, resta caracterizada a hipétese legal que legitima a adogao da
dispensa de licitagdo, assegurando a observancia dos principios da legalidade,
economicidade e eficiéncia.

8. MODELO DE EXECUGAO DA AQUISIGAO

8.1. A presente contratacdo sera formalizada por meio de Ordem de Compra/Nota de
Empenho, nos termos do art. 95 da Lei n° 14.133/2021, dispensada a celebracdo de
contrato administrativo, por se tratar de aquisicdo de bem com entrega imediata e
pagamento em parcela unica.

8.2. A execucdo da aquisicdo consistira no fornecimento do equipamento conforme as
especificacées técnicas estabelecidas neste Termo de Referéncia, devendo a entrega
ocorrer dentro do prazo estipulado na Ordem de Compra, no local indicado pela
Contratante.

8.3. O recebimento do objeto dar-se-a de forma proviséria e definitiva, nos termos do art.
140 da Lei n® 14.133/2021, mediante verificacdo da conformidade do equipamento com as
especificacoes exigidas e apresentacdo da documentagao pertinente, especialmente nota
fiscal e termo de garantia.

8.4. Nao havera vigéncia contratual, renovagao ou reajuste de precos, considerando que a
contratagao se dara para aquisi¢ao pontual, com pagamento unico, apos o recebimento
definitivo do objeto.

9. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
9.1. Constituem obriga¢des da Contratante:

9.1.1. emitir a Ordem de Compra/Nota de Empenho, apds a formalizacdo do processo de
contratacao;

9.1.2. fornecer a Contratada todas as informacgdes necessarias a correta execucado da
aquisicao;
9.1.3. receber o objeto nos termos do art. 140 da Lei n° 14.133/2021, procedendo a

verificacdo da conformidade do equipamento com as especificagcdes constantes neste
Termo de Referéncia;

9.1.4. rejeitar, no todo ou em parte, o equipamento entregue em desacordo com as
especificagcoes estabelecidas, sem prejuizo das sangdes cabiveis;

9.1.5. efetuar o pagamento devido, em parcela unica, apos o recebimento definitivo do
objeto e a apresentacdo da respectiva nota fiscal, observadas as condi¢cdes previstas no
edital e na legislagao vigente;

9.1.6. designar servidor responsavel para acompanhar e atestar o recebimento do objeto,
quando necessario.

10. OBRIGAGOES DA CONTRATADA
10.1. Constituem obrigagdes da Contratada:
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10.1.1. fornecer o equipamento objeto da contratacdo em plena conformidade com as
especificacdes técnicas, prazos e condicdes estabelecidos neste Termo de Referéncia e
na Ordem de Compra;

10.1.2. garantir que o equipamento seja novo, de primeiro uso, sem qualquer tipo de vicio,
defeito ou avaria;

10.1.3. responsabilizar-se por todos os custos e despesas decorrentes do fornecimento do
objeto, inclusive tributos, encargos, seguros, fretes, embalagens e transporte, ndo sendo
admitida a cobrancga de valores adicionais;

10.1.4. entregar o equipamento acompanhado da nota fiscal, manual do usuario em lingua
portuguesa, termo de garantia e demais documentos exigidos;

10.1.5. substituir, as suas expensas, o equipamento que apresentar vicio, defeito ou
desconformidade, no prazo estabelecido pela Contratante, sem 6nus adicional,

10.1.6. responsabilizar-se pela garantia minima de 01 (um) ano, prestando assisténcia
técnica por meio de rede autorizada, quando aplicavel;

10.1.7. manter, durante a execug¢ao da contratacio, todas as condi¢gdes de habilitagao e
qualificagao exigidas no procedimento de contratagado, quando aplicavel.

11. GESTAO E FISCALIZAGCAO CONTRATUAL

11.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execug¢dao do contrato consistem na
verificagcdo da conformidade da prestacdo dos servicos, dos materiais, técnicas e
equipamentos empregados, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, que
seréo exercidos por um ou mais representantes da Contratante, especialmente designados,
na forma dos arts. da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

11.2. O representante da Contratante devera ter a qualificacdo necessaria para o
acompanhamento e controle da execucao dos servigos e do contrato.

11.3. A verificagdo da adequacéao da prestacado do servigo devera ser realizada com base
nos critérios previstos neste Termo de Referéncia.

11.4. A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servico, devera
comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequacio contratual a
produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos valores
contratuais previstos na Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

11.5. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execucédo dos
servigos devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha
a relacdo detalhada dos mesmos, de acordo com o estabelecido neste Termo de
Referéncia, informando as respectivas quantidades e especificacbes técnicas, tais como:
marca, qualidade e forma de uso.

11.6. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias
verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais, conforme o disposto na Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.
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11.7. O descumprimento total ou parcial das obrigagdes e responsabilidades assumidas
pela Contratada, sobretudo quanto as obrigacbes e encargos sociais e trabalhistas,
ensejara a aplicagao de sangdes administrativas, previstas neste Termo de Referéncia e
na legislagao vigente, podendo culminar em rescisdo contratual, conforme disposto na
Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

11.8. As atividades de gestéao e fiscalizagdo da execugao contratual devem ser realizadas
de forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe
de fiscalizagdo ou unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicoes, fique
assegurada a distingdo dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo
comprometa o desempenho de todas as agdes relacionadas a Gestao do Contrato.

11.9. A utilizacdo do IMR nao impede a aplicagao concomitante de outros mecanismos para
a avaliacao da prestacao dos servicos.

11.10. Durante a execugao do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o
nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneragao, devendo intervir para
requerer a CONTRATADA a corregao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

11.12. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliagao da
execugao do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestacao
dos servicos realizada.

11.13. Em hipdtese alguma, sera admitido que a propria CONTRATADA materialize a
avaliagao de desempenho e qualidade da prestacido dos servigcos realizada.

11.14. A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestagdo do servigo com
menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que
comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores
imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

11.15. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do
servico em relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis
minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser
aplicadas as sangdes a CONTRATADA de acordo com as regras previstas no ato
convocatorio.

11.16. O fiscal técnico podera realizar avaliagdo diaria, semanal ou mensal, desde que o
periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e
qualidade da prestacéo dos servicos.

11.17. A conformidade do material a ser utilizado na execucédo dos servicos devera ser
verificada juntamente com o documento da CONTRATADA que contenha sua relagéo
detalhada, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta,
informando as respectivas quantidades e especificacbes técnicas, tais como: marca,
qualidade e forma de uso.

12. DA VEDAGAO A SUBCONTRATAGAO:

12.1. E vedada a subcontratac&o total ou parcial do objeto desta contratacdo, tendo em
vista tratar-se de aquisicdo de bem, formalizada por Ordem de Compra/Nota de Empenho,
nao se aplicando a execucéo indireta por terceiros.
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12.2. Eventual participagao de terceiros na cadeia de fornecimento, tais como fabricantes,
distribuidores ou transportadores, n&o caracteriza subcontratacdo, permanecendo a
responsabilidade integral pelo fornecimento do objeto sob a responsabilidade da empresa
fornecedora.

13. RECURSOS ORGAMENTARIOS PARA COBERTURA DAS DESPESAS

13.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdao a conta de recursos
especificos consignados no or¢gamento do CRP-16/ES na dotagdo orgamentaria:
6.2.2.1.1.01.04.03.001.001 - Materiais de Expediente.

14. CONDIGOES DE PAGAMENTO

14.1. O pagamento sera efetuado pelo CONTRATANTE, em parcela unica, no prazo de
até 10 (dez) dias, contados a partir da apresentagdao da Nota Fiscal, devidamente
atestada pelo responsavel pelo recebimento, apds o recebimento definitivo do objeto,
observada a conformidade do equipamento com as especificagcdes estabelecidas neste
Termo de Referéncia.

14.2. A Contratada devera apresentar a Nota Fiscal Eletrbnica, indicando o numero da
conta corrente, agéncia e banco, que sera atestada pelo servidor expressamente
designado, enviando para o] e-mail gerente.adm@crp16.org.br e
mayara.rubia@crp16.org.br.

14.3. No caso de incorrecdo nos documentos apresentados, inclusive na nota fiscal/fatura,
serdo devolvidos a contratada para as corregdes necessarias, nao respondendo a
contratante por quaisquer encargos resultantes de atraso na liquidagdo dos pagamentos
correspondentes, quando este se der por culpa da contratada;

14.4. A liberagdo do pagamento ficara condicionada a consulta prévia ao Sistema de
Cadastro de Fornecedores, para verificagcao da situacao da CONTRATADA em relagao as
condi¢des de habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitagao, cujo resultado sera impresso
e juntado aos autos do processo.

14.5. Constatando-se, junto ao SICAF, a situag&o de irregularidade da contratada, sera
providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da contratante.

14.6. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a
contratante devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia da contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento
a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir
o recebimento de seus créditos.

14.7. Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas necessarias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a
contratada a ampla defesa.

14.8. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada nao regularize
sua situacéo junto ao SICAF.

14.9. Sera rescindido o contrato em execugdo com a contratada inadimplente no SICAF,
salvo por motivo de economicidade, seguranga nacional ou outro de interesse publico de
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alta relevancia, devidamente justificado, em qualquer caso, pela maxima autoridade da
contratante.

Vitéria/ES, 22 de janeiro de 2026

Documento assinado digitalmente

g ub f:%“gg'fii:;fj{;;g“ﬂgm APROVO O PRESENTE TERMO DE
Vor i e e ealidar - gov.br REFERENCIA E  AUTORIZO A

_ - AQUISICAO COM FULCRO NO ART. 75,
I, DA LElI 14.133/2021, DISPENSA DE

Gerente Administrativo e financeiro LICITACAO

ENCAMINHE-SE A AAREA DE COMPRAS
PARA AS PROVIDENCIAS CABIVEIS.

Vitéria/ES, 22 de janeiro de 2026
Documento assinado digitalmente
b ISABELE SANTOS ELEOTERIO
g “ Data: 22/01/2026 18:53:42-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Isabele Santos Eleotério
Conselheira Presidente CRP16/ES

Conselho Regional de Psicologia da 162 Regido — Espirito Santo
CNPJ n°® 06.964.242.0001-81
R. Ferreira Coelho, 330 - Salas 804 — 808, Praia do Su4, Vitdria - ES, 29052-210



		2026-01-22T14:57:33-0300


		2026-01-22T18:53:42-0300




