
TERMO DE REFERÊNCIA PARA AQUISIÇÃO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE
PARA O CREFITO-13
Processo nº 08/2021

1. DO OBJETO

1.1. Aquisição de material de expediente para o CREFITO-13, conforme condições,
quantidades e exigências estabelecidas neste instrumento.

TABELA 1

ITEM DESCRIÇÃO CATMAT UNIDADE
DE MEDIDA

QUANTIDAD
E

08 Caixa correspondência tripla (escaninho) de
mesa

449376 unidade 4

16 Caneta para quadro branco azul. Marca de
referência: Pilot ou similar.

423501 unidade 2

18 Caneta técnica ponta fina para diploma, tinta
permanente, largura da ponta 0,3mm. Marca

de referência: Staedtler ou similar.

352904 unidade 3

20 Clips 1/0 caixa 500g 320309 caixa 2

24 Cola branca tubo com 110g. Marca de
referência: Tenaz ou similar.

339516 unidade 5

46 Pasta L azul oficio 220mm/305 325599 unidade 20

56 Régua alumínio ou metal 30cm 270870 unidade 1

57 Régua plástica resistente 30cm 313577 unidade 5

59 Tinta para carimbo, tubo 40ml. 411718 tubo 2

60 Umedecedor de dedo em pasta 12g 386807 unidade 3

61 Bloco flip chart 66x88cm 284663 bloco 3

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAÇÃO

2.1. Considerando a necessidade de repor materiais de expediente de uso dos
colaboradores do CREFITO-13;
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2.2. Considerando que já nos encontramos sem alguns itens indispensáveis à
proteção e organização dos documentos de profissionais desta Autarquia;

2.3. Considerando que todos os setores demandam materiais ora solicitados;

2.4. Considerando a necessidade de manter condições para o bom desempenho das
atividades da rotina administrativa;

2.5. Justifica-se a contratação, pois os materiais são necessários para manter as
funções administrativas deste Conselho.

3. ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS

3.1. Os bens, objeto desta contratação, devem atender às especificações técnicas e
os quantitativos constantes da Tabela 1.

3.2. Todos os itens devem ser novos, com data de validade mínima de 1 (um) ano e
não devem apresentar dobras ou outros defeitos que danifiquem ou inutilizem os
materiais.

4. ENTREGA E CRITÉRIOS DE ACEITAÇÃO DO OBJETO

4.1. O prazo de entrega dos bens é de 15 (quinze) dias, no endereço da sede do
CREFITO-13, situada à Rua 25 de Dezembro, 13 - Centro - Campo Grande/MS -
CEP 79002-061, no horário das 9h às 16h.

4.2. Os bens serão recebidos provisoriamente no prazo de 5 (cinco) dias, pelo(a)
responsável pelo acompanhamento e fiscalização do contrato, para efeito de
posterior verificação de sua conformidade com as especificações constantes neste
Termo de Referência e na proposta.

4.3. Os bens poderão ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificações constantes neste Termo de Referência e na proposta,
devendo ser substituídos no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da notificação da
contratada, às suas custas, sem prejuízo da aplicação das penalidades.

4.4. Os bens serão recebidos definitivamente no prazo de 2 (dois) dias, contados do
recebimento provisório, após a verificação da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitação mediante termo circunstanciado.

4.5. Na hipótese de a verificação a que se refere o subitem anterior não ser
procedida dentro do prazo fixado, reputar-se-á como realizada, consumando-se o
recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.
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4.6. O recebimento provisório ou definitivo do objeto não exclui a responsabilidade
da contratada pelos prejuízos resultantes da incorreta execução do contrato;

4.7. O produto final decorrente da execução do objeto desta licitação será
propriedade do CREFITO-13, portanto, a Contratada deverá entregar, através de
dispositivo de armazenamento de dados, as artes de todos os materiais produzidos
ao final do Contrato ou quando solicitado pela Contratante.

5. OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE

5.1. São obrigações da Contratante:

5.1.1. Receber o objeto no prazo e condições estabelecidas no Termo de
Referência;

5.1.2. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos
provisoriamente com as especificações constantes do Termo de Referência e da
proposta, para fins de aceitação e recebimento definitivo;

5.1.3. Comunicar à Contratada, por escrito, sobre imperfeições, falhas ou
irregularidades verificadas no objeto fornecido, para que seja substituído, reparado
ou corrigido;

5.1.4. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigações da Contratada,
através de comissão/servidor especialmente designado;

5.1.5. Efetuar o pagamento à Contratada no valor correspondente ao fornecimento
do objeto, no prazo e forma estabelecidos no Termo de Referência.

5.2. A Administração não responderá por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados à execução do presente Termo de
Contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorrência de ato
da Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

6. OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA

6.1. A Contratada deve cumprir todas as obrigações constantes no Termo de
Referência e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as
despesas decorrentes da boa e perfeita execução do objeto e, ainda:

6.1.1. Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condições, conforme especificações,
prazo e local constantes no Termo de Referência, acompanhado da respectiva nota
fiscal.
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6.1.2. Responsabilizar-se pelos vícios e danos decorrentes do objeto, de acordo com
os artigos 12, 13 e 17 a 27, do Código de Defesa do Consumidor (Lei nº 8.078, de
1990);

6.1.3. Substituir, reparar ou corrigir, às suas expensas, no prazo fixado neste Termo
de Referência, o objeto com avarias ou defeitos;

6.1.4. É obrigação da CONTRATADA, todos os tributos, contribuições fiscais que
incidam ou venham a incidir, direta e indiretamente, sobre o serviço contratado,
mão-de-obra, despesas operacionais e administrativas;

6.1.5. Comunicar à Contratante, no prazo máximo de 24 (vinte e quatro) horas que
antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo
previsto, com a devida comprovação;

6.1.6. Manter, durante toda a execução do contrato, em compatibilidade com as
obrigações assumidas, todas as condições de habilitação e qualificação exigidas na
licitação;

6.1.7. Indicar preposto para representá-la durante a execução do contrato.

7. DO PAGAMENTO

7.1. O pagamento será efetuado pela Contratante no prazo de 05 (cinco) dias,
contados do recebimento da Nota Fiscal/Fatura.

7.2. A emissão da Nota Fiscal/Fatura será precedida do recebimento definitivo do
objeto, conforme este Termo de Referência.

7.3. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal
ou Fatura apresentada expressa os elementos necessários e essenciais do
documento, tais como:

7.3.1. O prazo de validade;

7.3.2. A data da emissão;

7.3.3. Os dados do contrato e do órgão contratante;

7.3.4. O período de prestação dos serviços;

7.3.5. O valor a pagar; e

7.3.6. Eventual destaque do valor de retenções tributárias cabíveis.

7.4. Havendo erro na apresentação da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstância que
impeça a liquidação da despesa, o pagamento ficará sobrestado até que a
Contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta hipótese, o prazo para
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pagamento iniciar-se-á após a comprovação da regularização da situação, não
acarretando qualquer ônus para a Contratante;

7.5. Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A da Instrução Normativa SEGES/MP nº
05, de 2017, será efetuada a retenção ou glosa no pagamento, proporcional à
irregularidade verificada, sem prejuízo das sanções cabíveis, caso se constate que a
Contratada:

7.5.1. Não produziu os resultados acordados;

7.5.2. Deixou de executar as atividades contratadas, ou não as executou com a
qualidade mínima exigida;

7.5.3. Deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execução
do serviço, ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior à demandada.

7.6. Será considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a
ordem bancária para pagamento.

7.7. Quando do pagamento, será efetuada a retenção tributária prevista na
legislação aplicável, em especial a prevista no artigo 31 da Lei 8.212, de 1993, nos
termos do item 6 do Anexo XI da IN SEGES/MP n. 5/2017, quando couber.

_____________________________
WILLIAM FERREIRA BORGES

Coordenador Geral do CREFITO-13

Aprovado por:     __________________________________________
SARYTA RIBEIRO VASQUES

Diretora Tesoureira do CREFITO-13
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