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TERMO DE REFERENCIA
AQUISICAO DE MATERIAL EXPEDIENTE

1. DO OBJETO

Tem por objeto o presente termo de referéncia & aquisicdo de materiais de
expediente para a Centrais de Abastecimento do Espirito Santo - CEASA/ES.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1 Faz-se necessaria a aquisicdo de materiais de expedientes para suprir a
demanda da Centrais de Abastecimento do Espirito Santo - CEASA/ES, tendo em
vista que o estoque atual destes materiais, esta deficitario e alguns deles nao
constam mais no almoxarifado.

2.2. Os materiais relacionados e o seu quantitativo foram baseados no levantamento
promovido pela Assessoria de Patriménio e Almoxarifado, os quais s&o
imprescindiveis para o perfeito funcionamento desta Centrais de Abastecimento do
Espirito Santo - CEASA/ES.

3. DAS FUNDAMENTAGOES LEGAIS

3.1 O presente termo de referéncia tem amparo nos seguintes dispositivos legais e
demais normas pertinentes:

a) Lei N° 13.303/2016

b) Regulamento Interno de Licitagcdes e Contratos da CEASA/ES
c) Lei N° 14.133/2021, de forma subsidiaria

d) E demais legislacdes pertinentes.

4. ESPECIFICAGAO DO MATERIAL

cOD. |ITEM| QUANT  UNID. ' DESCRICAO DO MATERIAL |

e

11628 | 01 05 | CX/C50 Caneta esferogréafica; material: plastico; cor:
| cristal, formato: hexagonal; material da ponta:|
\ tungsténio; tamanho da ponta: 1,0 (media)
| mm; cor da tinta: azul; tubo de tinta: removivel;
| tampa: ventilada; didmetro: 8 < mm;
| comprimento: 140 mm; unidade de
| fornecimento: caixa 50 Un

\

UN %Tesoura; em metal, multiuso; 20 cm em acgo
inox; lamina de 8,5 cm

1803 | 02 10
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145260 03 = 02 CX/C 06 Bobina para relogio de ponto em papel térmico
dentro dos padrdes: nova lei sobre o registro
de ponto eletrénico (rep). a portaria 1.510/2009
do ministério do trabalho e emprego. tamanho
57mm x 300 mts, imprime aproximadamente
8.000 comprovantes. Caixa com 06 unidades

branca brilhante; de fixagdo invisivel, nas
dimensodes de: 90 cm de altura por 120 cm de
largura; com: moldura em aluminio; suporte
para: apagador e kit de instalagao

11625 7; 05 | 50 | UN' §Caixa box; modelo a: caixa de arquivo; altura:

| §24cm; comprimento: 35cm; largura:13cm,;

11709 06 25 CXC/10 Papel sulfite; material: alcalino; cor: branco;
' gramatura: 75 g/m?; formato: a4; largura: 210

mm; altura: 297 mm; aplicacdo: multiuso;

‘ | iapresentagéo: pacote 500 fls; unidade de|

| | fornecimento: caixa 10 pacotes ‘

5. DO PRAZO E LOCAL DE ENTREGA

5.1. O fornecimento dos materiais devera ser realizado em até 10 (dez) dias apds a
entrega da autorizagao de fornecimento;

5.2. Os materiais entregues pela CONTRATADA deveréo ter validade de no minimo
06 (seis) meses.

5.3. Local de entrega: Setor de Almoxarifado da CEASA/ES, localizado na Avenida
Mario Gurgel, 5468, Vila Capixaba, Cariacica-ES. A entrega deve ser feita em
horario de funcionamento da CEASA/ES, de segunda a sexta-feira, das 8:00 as
15:00 horas.

5.4. E facultado & CEASAV/ES rejeitar o objeto, em sua totalidade ou parte dele, caso
esteja em desacordo com as especificagdes e condigoes ofertadas.

5.5. O recebimento dos materiais sera realizado pelo responsavel do setor do
almoxarifado.

6 - DA APRESENTAGAO PROPOSTA

6.1. A proposta devera ser apresentada com a quantidade e qualidade requerida

neste termo de referéncia, com preco unitario e total, além dos tributos, fretes e \Q

Avenida Mério Gurgel, n2 5468 - Vila Capixaba CEP: 29148906 - Cariacica/ES - Tel.:27 3336-1603 -

: Lauda (1 de 1)
E-mail: ceasa@ceasa.es.gov.br

2026-N4DGLD - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  22/04/2026 09:08 PAGINA2/8



5
CENTRAIS DE ABASTECIMENTO DO ESPIRITO SANTO S/A Eﬁ"é*‘“;é‘“’" H
CEASA'ES AGZT.LEEE’.LE;
~smm

demais custos que incidam direta ou indiretamente no fornecimento dos materiais,
contendo, ainda:

6.1.1. Validade da proposta ndo inferior a 60 (sessenta) dias, contados a partir da
data de sua apresentacgéo.

6.1.2. Na proposta devera ser apresentada os dados da conta bancaria contendo n°
da conta, agencia e nome do banco.

6.1.3. Dados do Representante legal: nome, carteira de identidade, acompanhado
de instrumento de procuracgéo, se for o caso;

6.1.4. Prazo para entrega dos materiais.
7. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA
7.1. ACONTRATADA ficara obrigada a:

a) Fornecer os materiais cotados em estrita conformidade com as especificacoes
constantes deste termo de referéncia;

b) Entregar os materiais no prazo e local em conformidade com as condicdes
exigidas neste termo de referéncia.

c) Substituir, no prazo de 05 (cinco) dias, os materiais que apds a entrega
apresentarem defeitos ou vierem a apresentar durante o prazo de validade;

d) Arcar com todas as despesas, diretas ou indiretas, decorrentes do cumprimento
das obrigagdes assumidas, sem qualquer 6nus a CONTRATANTE;

e) Manter — se em compatibilidade com as obrigagdes assumidas durante todo o
processo desta compra;

8. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
8.1. A CONTRATANTE ficara obrigada a:

a) Providenciar a emissao da nota de empenho e encaminhar a CONTRATADA,
juntamente com a autorizagéo de fornecimento.

b) Providenciar local adequado para o recebimento do objeto;

c) Fiscalizar e inspecionar o objeto entregue, podendo rejeita-lo quando este nao
atender ao especificado;

d) Atestar a nota fiscal/fatura apds o recebimento definitivo e enviar ao setor
financeiro para efetuar o pagamento nas condi¢cdes pactuadas.

9. DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZAGAO

¥
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O setor requisitante sera responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do
recebimento dos materiais adquiridos, competindo-lhe atestar o recebimento, sem o
qual néo sera permitido qualquer pagamento.

10. DAS CONDIGOES DE PAGAMENTO

10.1. A CONTRATANTE pagara a CONTRATADA pelo objeto entregue, vedada a
antecipacao, em até 10 (dez) dias apds a apresentacao, da Nota Fiscal/Fatura com
o devido aceite do objeto pelo setor requisitante.

10.2. Em caso de incorre¢cao na Nota Fiscal/Fatura, ela devolvida a CONTRATADA
para correcao, ficando estabelecido que o prazo para o seu pagamento sera contado
a partir da data da sua REAPRESENTAGAO, sem qualquer 6nus financeiro para a
contratante;

10.3. A liquidagéo das despesas ocorrera de acordo com o estabelecido na Lei
Federal N° 4.320/64,

11. FORMA E CRITERIO DE JULGAMENTO

11.1. A CONTRATADA sera selecionada com fundamento da Lei N° 13.303/2016 e
Regulamento Interno de Licitagdes e Contratos da CEASA/ES.

11.2. Menor precgo global
12. DA HABILITAGAO

12.1. Os documentos necessarios a habilitacao deverao estar com prazo vigente, a
excecgao daqueles que, por sua natureza, ndo contenham validade.

12.2. REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

a) Prova de inscricado no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ.

b) Prova de Regularidade referente aos Tributos Federais;

c) Prova de Regularidade com a Fazenda Estadual,

d) Prova de Regularidade com a Fazenda Publica Municipal da sede da
CONTRATADA.

e) Prova de regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS.

f) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho.

12.3. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

a) Certidao Negativa de Faléncia, expedida pelos Cartérios Distribuidores, emitida
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ha, no maximo, 30 (trinta) dias, quando outro prazo de validade n&o estiver expresso
no documento.

13. DAS SANGCOES ADMINISTRATIVAS

13.1. Qualquer pessoa fisica ou juridica que praticar atos em desacordo com o
Regulamento Interno de Licitagdes e Contratos e com a Lei 13.303/2016 ou com as
demais normas aplicaveis, no ambito dos processos licitatérios e/ou contratos da
CEASAJES, sujeitar-se-a as sangdes previstas, sem prejuizo das responsabilidades
civil e criminal;

13.2. Pela inexecugéo total ou parcial do contrato a empresa publica ou a sociedade
de economia mista podera, garantida a prévia defesa, aplicar ao contratado as
seguintes sancgoes:

| - adverténcia;

Il - multa, na forma prevista no instrumento convocatério ou no contrato;

Il - suspenséo temporaria de participagéo em licitagao e impedimento de contratar
com a entidade sancionadora, por prazo n&o superior a 2 (dois) anos.;

13.3. As sangdes previstas nos incisos | e lll poderao ser aplicadas juntamente com
inciso Il, ndo impedindo a resolugdo do contrato pela CONTRATANTE; conforme
previséo no Paragrafo Unico do Art. 88 do Regulamento Interno de Licitagées e
Contratos.

13.4. Fica suspensa, temporariamente, de licitar e contratar com a CONTRATANTE,
pelo prazo de até 02 (dois) anos, sem prejuizo das multas previstas no instrumento

convocatdério e no contrato, bem como das cominacgoes legais, o licitante ou
CONTRATADO que:

I. Convocado dentro do prazo de validade da sua proposta n&o celebrar o contrato;
Il. Deixar de entregar a documentacao exigida para o certame ou apresentar
documento falso;

lll. Ensejar o retardamento da execugéo ou da entrega do objeto da licitagdo sem
motivo justificado;

IV. Nao mantiver a proposta, salvo se em decorréncia de fato superveniente,
devidamente justificado;

V. Fraudar a licitagéo ou praticar atos fraudulentos na execugdo do contrato; 7

VI. Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal; ou %ﬁv
VII. Der causa a inexecucgao total ou parcial do contrato.

13.5. Deve ser garantido o contraditério e a ampla defesa na aplicagao das sangdes
administrativas, mediante abertura de prazo de 10 (dez) dias Uteis para defesa;

Lauda (1 de 1)

Avenida Mario Gurgel, n? 5468 - Vila Capixaba CEP: 29148906 - Cariacica/ES - Tel.:27 3336-1603 -
E-mail: ceasa@ceasa.es.gov.br

2026-N4DGLD - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  22/04/2026 09:08 PAGINA5/8



@
PROCHAMA
NACIONAL DE

CENTRAIS DE ABASTECIMENTO DO ESPIRITO SANTO S/A | i
A CORRUPGAD

CEASA-ES e

13.6. As sangdes previstas no art. 88 do Regulamento Interno de Licitagdes e
Contratos, podem também ser aplicadas as empresas ou aos profissionais que:

|. Tenham sofrido condenagéao definitiva por praticarem, por meios dolosos, fraude
fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

[l. Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagcao; ou

lll. Demonstrem n&o possuir idoneidade para contratar com a CEASA/ES, em virtude
de atos ilicitos praticados.

14. DA PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS

14.1. No desenvolvimento de quaisquer atividades relacionadas com a execucgdo
deste Termo de Referéncia, as partes observardo o regime legal concernente a
protecdo de dados pessoais, empenhando-se em proceder a todo o tratamento de
dados pessoais que venha a mostrar-se necessario ao desenvolvimento do objeto
deste Termo de Referéncia no estrito e rigoroso cumprimento da Lei Geral de
Protegao de Dados Pessoais (LGPD), Lei n® 13.709/2018.

14.2. As partes obrigam-se:

a) Tratar os dados pessoais nos termos legalmente permitidos, em especial
coletando, armazenando, registrando, utilizando, organizando, conservando,
consultando ou transmitindo os mesmos, apenas e somente nos casos em que O
seu titular tenha dado o consentimento inequivoco e prévio ou nos restantes
legalmente previstos;

b) Tratar os dados de modo compativel com as finalidades para as quais tenham
sido coletados;

c) Conservar os dados pessoais apenas durante o periodo necessario a
prossecugao das finalidades previstas, guardada a conformidade aos periodos
minimos de retencao previstos em lei;

d) Implementar as medidas técnicas e administrativas necessarias para proteger os
dados contra a destruicao, acidental ou ilicita, a perda acidental, a alteracdo, a
difusdo ou o acesso ndo autorizado, bem como contra qualquer outra forma de
tratamento ilicito dos mesmos;

e) Informar imediatamente a outra Parte, devendo prestar toda a colaboragéo

necessaria a qualquer investigagao que venha a ser realizada, qualquer ocorréncia
ou suspeita de quebra de seguranca de dados pessoais compartilhados;
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f) Garantir o exercicio, pelos titulares, dos respectivos direitos de informacao,
acesso e oposicao;

g) Assegurar que 0s respectivos colaboradores ou prestadores de servicos que
venham a ter acesso a dados pessoais no contexto deste Termo de Referéncia
cumpram as disposicoes legais aplicaveis em matéria de protecdo de dados
pessoais.

14.3. As Partes indicardo seus respectivos responsaveis pela protecdo de dados
pessoais.

15. DA DOTACAO ORGAMENTARIA

As despesas decorrentes desta contratagao correrdo a cargo do orgamento de 2026
da CEASA/ES:

- Programa de Trabalho: 10.31.203.20.605.0038.2236 - Apoio a Estrutura de
Abastecimento

- Fonte: 1501 - Outros Recursos Nao Vinculados.

- Natureza de Despesa: 339030 — Material de Consumo.

Cariacica-ES, 20 de abril de 2026.

Elaborado por:

Carlos éduardo Peréira Neves

Auxiliar Administrativo

Aprovado por:

Z >4

<&

[‘\ & N (,'/“-\’".“‘ g
Antonio éarlos Ce:qt[rQn Diniz Edu/ar%o Armando Altoé

Diretor Presidente Diretor Administrativo e Financeiro
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