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AVISO DE DISPENSA ELETRONICA N° 004/2026
(Processo Administrativo n° 476913.001451/2025-88)

Torna-se publico que o(a) Conselho Regional de Administra¢do - ES, realizara Dispensa Eletronica, com critério de julgamento menor prego por item, na hipotese do art. 75,
Inciso II, nos termos da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e demais legislagdo aplicavel.

CRITERIO DE JULGAMENTO: Menor Preco Global
CONTRATACAO EXCLUSIVA PARA ME's e EPP's

Data da sessio: 23/03/2026
Link: www.portaldecompraspublicas.com.br Horario da Fase de Lances: 09h00min as 15h00min.

1. OBJETO DA CONTRATACAO DIRETA

Contratagdo de empresa especializada na prestagdo de servigos de organizagdo documental, compreendendo o acondicionamento, identificagdo, classificagdo e guarda fisica
de documentos e materiais institucionais, bem como os servigos de transporte necessarios a sua adequada movimentagao e armazenamento, em conformidade com as normas
arquivisticas e a legislago aplicavel, para garantia da integridade do acervo documental e institucional do Conselho Regional de Administragdo do Espirito Santo (CRA-ES),
em razao da execug¢do de obras de reforma e readequacdo de sua sede.

Os servigos a serem contratados compreendem:
a) Organizaciio, acondicionamento e identificacdo dos arquivos institucionais que estdo no arquivo deslizante;
b) Remocio e transporte de materiais administrativos, de expediente, acervos fisicos e arquivos institucionais;
c) Acondicionamento, embalagem e prote¢io adequada dos bens a serem deslocados, observando critérios de seguranga, integridade e identificagao;
d) Armazenagem temporaria e controle de estoque, garantindo rastreabilidade, organizagdo e facil acesso aos bens durante o periodo de execugdo da obra;

¢) Reinstalagiio e reorganizagiio dos documentos no arquivo deslizante apds a conclusdo dos servigos de reforma.

GLOBAL

DESCRITIVO UNIDADE | QUANTIDADE ESTIMADO

Prestacdo de servigos de organiza¢do documental, compreendendo o
acondicionamento, identificago, classifica¢do e guarda fisica de
documentos e materiais institucionais, bem como os servigos de
transporte necessarios a sua adequada movimentagio e
armazenamento, em conformidade com as normas arquivisticas e a
legislacdo aplicavel, para garantia da integridade do acervo documental
e institucional do Conselho Regional de Administragdo do Espirito
Santo (CRA-ES), em razdo da execugéo de obras de reforma e
readequagdo de sua sede.

Integram o escopo da prestagdo de servigo: Servio o1 RS

® Guarda Simples de Caixa Box

e Guarda Simples de Caixa Contéiner

e Indexagdo dos documentos com fornecimento de caixas
® Transporte

e Movimenta¢do de documentos/materiais institucionais

Detalhamento do servigos e quantidades

Valor Valor Total

t E ificaci td Val itari
em specificacdo Q alores unitarios Total por més anual

01 Guarda Simples de Caixa Box 1.500

02 Guarda Simples de Caixa Contéiner 250

03 Indexagdo dos documentos com fornecimento de caixas

S . o 19.000 pastas acomodadas em 250 caixas contéiner
(organizagdo das pastas em caixa contéiner para guarda)

04 Transporte inicial/retorno 02

Sob demanda

05 Movimentagdo (desarquivamento) (5 movimentagdes por més)

Sob demanda

06 Envio de documentos . ~ R
(5 movimentag¢des por més)

Valor global:

1.1. O critério de julgamento adotado serd o menor prego global, observadas as exigéncias contidas neste Aviso de Contratagdo Direta e seus Anexos quanto as
especificacdes do objeto.


http://www.portaldecompraspublicas.com.br/

2. PARTICIPACAO NA DISPENSA ELETRONICA
2.1. Os fornecedores deverdo se cadastrar previamente no Portal de Compras Publicas para acesso ao sistema e operacionalizagio;

2.2. Os fornecedores deverdo atender aos procedimentos previstos no Manual do Sistema de Dispensa Eletronica, disponivel no Portal de Compras do Governo
Federal, para acesso ao sistema e operacionalizagio;

2.3. O fornecedor ¢ o responsavel por qualquer transacdo efetuada diretamente ou por seu representante no Sistema de Dispensa Eletronica, ndo cabendo ao
provedor do Sistema ou ao 6rgao entidade promotor do procedimento a responsabilidade por eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros
ndo autorizados.

2.4. Além das vedagdes estabelecidas pelo art. 9°, §1° e §2° da Lei eral N° 14.133/21, ndo sera permitido, conforme previsto no artigo 14 da mesma Lei, a
participagdo de fornecedores:

24.1. Que ndo atendam as condigdes deste Aviso de Contratagdo Direta e seu(s) anexo(s);

24.2. Estrangeiros que ndo tenham representagdo legal no Brasil com poderes expressos para receber citagdo e responder administrativa ou judicialmente; e

2.4.3. Que se enquadrem nas seguintes vedagdes:

a) Autor do anteprojeto, do projeto basico ou do projeto executivo, pessoa fisica ou juridica, quando a contratagdo versar sobre obra, servicos ou
fornecimento de bens a ele relacionados;

b) Empresa, isoladamente ou em consorcio, responsavel pela elaboragdo do projeto basico ou do projeto executivo, ou empresa da qual o autor do projeto
seja dirigente, gerente, controlador, acionista ou detentor de mais de 5% (cinco por cento) do capital com direito a voto, responsavel técnico ou
subcontratado, quando a contratagdo versar sobre obra, servigos ou fornecimento de bens a ela necessarios;

¢) Pessoa fisica ou juridica que se encontre, ao tempo da contratagdo, impossibilitada de contratar em decorréncia de sangdo que lhe foi imposta;

d) Aquele que mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente do 6rgéio ou entidade contratante
ou com agente publico que desempenhe fungdo na licitagdo ou atue na fiscalizagdo ou na gestdo do contrato, ou que deles seja conjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau;

o

¢) Empresas controladoras, controladas ou coligadas, nos termos da Lei n® 6.404, de 15 de dezembro de 1976, concorrendo entre si;

f) Pessoa fisica ou juridica que, nos 5 (cinco) anos anteriores a divulgagdo do aviso, tenha sido condenada judicialmente, com trénsito em julgado, por
exploragdo de trabalho infantil, por submissdo de trabalhadores a condigdes analogas as de escravo ou por contratagdo de adolescentes nos casos vedados
pela legislagdo trabalhista;

g) Equiparam-se aos autores do projeto as empresas integrantes do mesmo grupo econémico;

h) Aplica-se o disposto na alinea “c” também ao fornecedor que atue em substitui¢ao a outra pessoa, fisica ou juridica, com o intuito de burlar a efetividade
da sancdo a ela aplicada, inclusive a sua controladora, controlada ou coligada, desde que devidamente comprovado o ilicito ou a utilizagdo fraudulenta da
personalidade juridica do fornecedor;

2.5. Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP, atuando nessa condi¢ao (Acordao n°® 746/2014-TCU-Plenario); e Sera permitida a participagdo
de cooperativas, desde que apresentem demonstrativo de atuagdo em regime cooperado, com reparticdo de receitas e despesas entre os cooperados e atendam ao art. 16 da Lei
n° 14.133/21.

2.6. 2.6. Em sendo permitida a participagdo de cooperativas, serdo estendidas a elas os beneficios previstos para as microempresas ¢ empresas de pequeno porte
quando elas atenderem ao disposto no art. 34 da Lei n° 11.488, de 15 de junho de 2007.

3. CADASTRAMENTO DA PROPOSTA E APRESENTACAO DE LANCES

3.1. O fornecedor interessado, apos a divulgagdo do aviso de contratagdo direta, encaminhara, exclusivamente por meio do Sistema de Dispensa Eletronica, a

proposta com a descrigéio do objeto ofertado, a marca do produto, quando for o caso, ¢ o prego, até a data e o horario estabelecidos para abertura do procedimento.

3.2. A proposta também devera conter declaracdo de que compreende a integralidade dos custos para atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na
Constitui¢do Federal, nas leis trabalhistas, nas normas infralegais, nas convengdes coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de conduta vigentes na data de entrega
das propostas.

3.3. Todas as especificagdes do objeto contidas na proposta, em especial o prego, vinculam a Contratada.

34. Nos valores propostos estardo inclusos todos os custos operacionais, encargos previdenciarios, trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que
incidam direta ou indiretamente na prestagdo dos servigos;

3.5. Os pregos ofertados, tanto na proposta inicial, quanto na etapa de lances, serdo de exclusiva responsabilidade do fornecedor, néo lhe assistindo o direito de
pleitear qualquer alteracao, sob alegacdo de erro, omissdo ou qualquer outro pretexto.

3.6. A apresentac@o das propostas implica obrigatoriedade do cumprimento das disposi¢des nelas contidas, em conformidade com o que dispde neste aviso e seus
anexos, assumindo o proponente o compromisso de executar os servigos nos seus termos, bem como de fornecer os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios
necessarios, em quantidades e qualidades adequadas a perfeita execuc@o contratual, promovendo, quando requerido, sua substitui¢ao.

3.7. Uma vez enviada a proposta no sistema, os fornecedores NAO poderao retira-la, substitui-la ou modifica-la;
3.8. No cadastramento da proposta inicial, o fornecedor devera, também, assinalar “sim” ou “ndo” em campo proprio do sistema eletronico, as seguintes
declaragoes:

a) que inexistem fatos impeditivos para sua habilitagdo no certame, ciente da obrigatoriedade de declarar ocorréncias posteriores;

b) que cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 3° da Lei Complementar n°® 123, de 2006, estando apto a usufruir do tratamento favorecido estabelecido
em seus arts. 42 a 49.

¢) que esta ciente e concorda com as condigdes contidas no Aviso de Contratagdo Direta e seus anexos;
d) que assume a responsabilidade pelas transa¢des que forem efetuadas no sistema, assumindo como firmes e verdadeiras;

e) que cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para reabilitado da Previdéncia Social, de que trata o art. 93 da Lei n°
8.213/91.

f) 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 Constituigdo;

4. FASE DE LANCES NO SISTEMA

4.1. A partir da data e horario estabelecidos neste Aviso de Contratagdo Direta, a sessdo publica sera automaticamente aberta pelo sistema para o envio de lances
publicos e sucessivos, exclusivamente por meio do sistema eletronico, sendo encerrado no horario de finalizagdo de lances também ja previsto neste aviso.

4.2. Iniciada a etapa competitiva, os fornecedores deverdo encaminhar lances exclusivamente por meio de sistema eletronico, sendo imediatamente informados do
seu recebimento e do valor consignado no registro.

4.3. O lance devera ser ofertado pelo valor global.

4.4. O fornecedor somente podera oferecer valor inferior ou maior percentual de desconto em relagéo ao ultimo lance por ele ofertado e registrado pelo sistema.
4.5. O fornecedor podera oferecer lances sucessivos iguais ou superiores ao lance que esteja vencendo o certame, desde que inferiores ao menor por ele ofertado e

registrado pelo sistema, sendo tais lances definidos como “lances intermediarios” para os fins deste Aviso de Contratagdo Direta.

4.6. O intervalo minimo de diferenga de valores ou percentuais entre os lances, que incidira tanto em relacdo aos lances intermediarios quanto em relagdo ao que
cobrir a melhor oferta ¢ de R$ 0,01 (um centavo).

4.7. Havendo lances iguais ao menor ja ofertado, prevalecera aquele que for recebido e registrado primeiro no sistema.

4.8. Caso o fornecedor ndo apresente lances, concorrera com o valor de sua proposta.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L6404consol.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L6404consol.htm

4.9. Durante o procedimento, os fornecedores serdo informados, em tempo real, do valor do menor lance registrado, vedada a identificagdo do fornecedor.

4.10. Imediatamente apds o término do prazo estabelecido para a fase de lances, havera o seu encerramento, com o ordenamento e divulgagdo dos lances, pelo
sistema, em ordem crescente de classificagao.

4.11. O encerramento da fase de lances ocorrera de forma automatica pontualmente no horario indicado, sem qualquer possibilidade de prorrogagdo e nao havendo
tempo aleatorio ou mecanismo similar.

5. JULGAMENTO DAS PROPOSTAS DE PRECO

5.1. Encerrada a fase de lances, sera verificada a conformidade da proposta classificada em primeiro lugar quanto a adequagdo do objeto e a compatibilidade do
prego em relagdo ao estipulado para a contratagéo.

5.2. No caso de o prego da proposta vencedora estar acima do estimado pela Administragdo, podera haver a negociagdo de condigdes mais vantajosas.

53. Neste caso, sera encaminhada contraproposta ao fornecedor que tenha apresentado o melhor prego, para que seja obtida melhor proposta com pre¢o compativel
ao estimado pela Administragdo.

5.4. A negociag@o podera ser feita com os demais fornecedores classificados, respeitada a ordem de classificagdo, quando o primeiro colocado, mesmo apds a
negociagao, for desclassificado em razio de sua proposta permanecer acima do pre¢o maximo definido para a contratagao.

5.5. Em qualquer caso, concluida a negociagdo, o resultado serd registrado na ata do procedimento da dispensa eletrénica. Estando o prego compativel, sera
solicitado o envio da proposta e, se necessario, de documentos complementares, adequada ao tltimo lance.

5.6. O prazo de validade da proposta ndo sera inferior a 90 (noventa) dias, a contar da data de sua apresentagao.

5.7. Sera desclassificada a proposta vencedora que:

a) contiver vicios insanaveis;

b) mantiver pregos acima do valor estimado;

¢) ndo obedecer as especificagdes técnicas pormenorizadas neste aviso ou em seus anexos;

d) apresentar precos inexequiveis ou permanecerem acima do prego maximo definido para a contratagéo;

) ndo tiverem sua exequibilidade demonstrada, quando exigido pela Administragao;

f) apresentar desconformidade com quaisquer outras exigéncias deste aviso ou seus anexos, desde que insanavel.
g) ndo obedecer as especificagdes técnicas pormenorizadas neste aviso ou em seus anexos;

h) apresentar pregos inexequiveis ou permanecerem acima do pre¢co maximo definido para a contratagio;

i) ndo tiverem sua exequibilidade demonstrada, quando exigido pela Administragdo;

j) apresentar desconformidade com quaisquer outras exigéncias deste aviso ou seus anexos, desde que insanavel.

5.8. Quando o fornecedor ndo conseguir comprovar que possui ou possuird recursos suficientes para executar a contento o objeto, sera considerada inexequivel a
proposta de pregos ou menor lance que:

a) for insuficiente para a cobertura dos custos da contratagdo, apresente pregos global ou unitarios simbolicos, irrisorios ou de valor zero, incompativeis
com os pregos dos insumos e salarios de mercado, acrescidos dos respectivos encargos, ainda que o ato convocatorio da dispensa ndo tenha estabelecido
limites minimos, exceto quando se referirem a materiais e instalagdes de propriedade do proprio fornecedor, para os quais ele renuncie a parcela ou a
totalidade da remuneracao.

59. Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de prego, ou em caso da necessidade de esclarecimentos complementares, poderdo ser efetuadas
diligéncias, para que a empresa comprove a exequibilidade da proposta.

5.10. Erros no preenchimento da planilha ndo constituem motivo para a desclassificagdo da proposta.

5.11. A planilha poderé ser ajustada pelo fornecedor, no prazo indicado pelo sistema, desde que ndo haja majoragdo do preco.

5.12. O ajuste de que trata este dispositivo se limita a sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas;

5.13. Para fins de analise da proposta quanto ao cumprimento das especificagdes do objeto, podera ser colhida a manifestagéo escrita do setor requisitante do servigo
ou da area especializada no objeto.

5.14. Se a proposta ou lance vencedor for desclassificado, sera examinada a proposta ou lance subsequente, e, assim sucessivamente, na ordem de classificagao.

5.15. Havendo necessidade, a sessdo sera suspensa, informando-se no “chat” a nova data e horario para a sua continuidade.

5.16. Encerrada a anélise quanto & aceitagdo da proposta, se iniciara a fase de habilitagdo, observado o disposto neste Aviso de Contratagdo Direta.

6. HABILITACAO

6.1. Os documentos a serem exigidos para fins de habilitagio constam do ANEXO I1 - DOCUMENTAGCAO EXIGIDA PARA HABILITAGAO deste aviso e
serdo solicitados do fornecedor mais bem classificado da fase de lances.

6.2. Como condigao prévia ao exame da documentagdo de habilitagdo do fornecedor detentor da proposta classificada em primeiro lugar, sera verificado o eventual
descumprimento das condi¢des de participagdo, especialmente quanto a existéncia de san¢do que impega a participacdo no certame ou a futura contratagao.

6.3. Caso conste na Consulta de Situagao do Fornecedor a existéncia de Ocorréncias Impeditivas Indiretas, o gestor diligenciara para verificar se houve fraude por
parte das empresas apontadas no Relatorio de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

6.4. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societarios, linhas de fornecimento similares, dentre outros.

6.5. O fornecedor sera convocado para manifestagdo previamente a sua desclassificagdo

6.6. Constatada a existéncia de sangdo, o fornecedor sera reputado inabilitado, por falta de condi¢do de participagio.

6.7. Caso atendidas as condigdes de participagao, a habilitagdo do vencedor sera averiguada bem como os documentos por ele fornecidos.

6.8. E dever do fornecedor atualizar previamente as comprovagdes ¢ documentos apresentados para que estejam vigentes na data da abertura da sessdo publica, ou
encaminhar, quando solicitado, a respectiva documentagio atualizada.

6.9. O descumprimento do subitem acima implicara a inabilitagdo do fornecedor, exceto se a consulta aos sitios eletronicos oficiais emissores de certiddes lograr
éxito em encontrar a(s) certiddo(des) valida(s).

6.10. Havendo a necessidade de envio de documentos de habilitagdo complementares, necessarios a confirmagdo daqueles exigidos neste Aviso de Contratagdo
Direta e ja apresentados, o fornecedor sera convocado a encaminha-los, em formato digital, apds solicitagdo da Administra¢o, sob pena de inabilitagdo.

6.11. Somente havera a necessidade de comprovagdo do preenchimento de requisitos mediante apresentagdo dos documentos originais nio-digitais quando houver
duvida em relagdo a integridade do documento digital.

6.12. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar
n. 123, de 2006, estara dispensado.

6.13. da prova de inscri¢do nos cadastros de contribuintes estadual e municipal e da apresentagdo do balango patrimonial e das demonstra¢des contabeis do ultimo
exercicio.

6.14. da apresentagdo do balango patrimonial e das demonstragdes contabeis do ultimo exercicio.

6.15. Havendo necessidade de analisar minuciosamente os documentos exigidos, a sessdo sera suspensa, sendo informada a nova data e horario para a sua

continuidade.

6.16. Sera inabilitado o fornecedor que ndo comprovar sua habilitagdo, seja por néo apresentar quaisquer dos documentos exigidos, ou apresenta-los em desacordo



com o estabelecido neste Aviso de Contratagdo Direta.

6.17. Na hipoétese de o fornecedor ndo atender as exigéncias para a habilitagdo, o 6rgdo ou entidade examinara a proposta subsequente ¢ assim sucessivamente, na
ordem de classificagao, até a apuragdo de uma proposta que atenda as especificagdes do objeto e as condi¢des de habilitagao.

6.18. Constatado o atendimento as exigéncias de habilitagdo, o fornecedor sera habilitado.

7. CONTRATACAO

7.1. Apds a homologagao e adjudicagao, caso se conclua pela contratagdo, sera firmado Termo de Contrato ou emitido instrumento equivalente.

7.2. O adjudicatario tera o prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados a partir da data de sua convocagdo, para assinar o Termo de Contrato ou aceitar instrumento

equivalente, conforme o caso (Nota de Empenho/Carta Contrato/Autorizagdo e Fornecimento/Servigos), sob pena de decair do direito a contratagdo, sem prejuizo das san¢des
previstas neste Aviso de Contratagao Direta.

7.3. O prazo previsto para assinatura do contrato ou aceitagdo da nota de empenho ou instrumento equivalente podera ser prorrogado 1 (uma) vez, por igual
periodo, por solicita¢do justificada do adjudicatario e aceita pela Administragdo.

7.4. O Aceite da Nota de Empenho ou do instrumento equivalente, emitida a empresa adjudicada, implica no reconhecimento de que:

a) referida Nota ou instrumento equivalente esta substituindo o contrato, aplicando-se a relagdo de negécios ali estabelecida as disposi¢des da Lei n° 14.133,
de 2021;

b) a contratada se vincula a sua proposta e as previsdes contidas no Aviso de Contratagdo Direta e seus anexos;

c) a contratada reconhece que as hipoteses de rescisdo sdo aquelas previstas nos artigos 137 e 138 da Lei n° 14.133/21 e reconhece os direitos da
Administragdo previstos nos artigos 137 a 139 da mesma Lei.

d) O prazo de vigéncia da contratagdo ¢ de 12 (doze) meses conforme previsdo no Termo de Referéncia anexo a este Aviso de Contratagdo Direta.

7.5. Na assinatura do contrato ou do instrumento equivalente sera exigida a comprovagio das condigdes de habilitagdo e contratagdo consignadas neste aviso, que
deverdo ser mantidas pelo fornecedor durante a vigéncia do contrato.

8. SANCOES

8.1. Comete infragdo administrativa o fornecedor que cometer quaisquer das infragdes previstas no art. 155 da Lei n® 14.133, de 2021, quais sejam:

8.2. dar causa a inexecugdo parcial do contrato;

8.3. dar causa a inexecugao parcial do contrato que cause grave dano a Administragdo, ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

8.4. dar causa a inexecug@o total do contrato;

8.5. deixar de entregar a documentagdo exigida para o certame;

8.6. ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

8.7. ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagdo exigida para a contrata¢do, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

a) ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo justificado;
b) apresentar declaragdo ou documentagéo falsa exigida para o certame ou prestar declaragdo falsa durante a dispensa eletronica ou a execugdo do contrato;
c) fraudar a dispensa eletrénica ou praticar ato fraudulento na execugdo do contrato;

d) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

8.8. Considera-se comportamento inidoneo, entre outros, a declaragdo falsa quanto as condigdes de participagdo, quanto ao enquadramento como ME/EPP ou o
conluio entre os fornecedores, em qualquer momento da dispensa, mesmo apds o encerramento da fase de lances.

8.9. praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos deste certame.praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

8.10. O fornecedor que cometer qualquer das infragdes discriminadas nos subitens anteriores ficara sujeito, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as

sangdes no Art. 156:

8.11. A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo que assegurara o contraditério e a ampla defesa ao
fornecedor/adjudicatario, observando-se o procedimento previsto na Lei n° 14.133, de 2021, e subsidiariamente na Lei n° 9.784, de 1999.

9. DISPOSICOES GERAIS

9.1. O procedimento sera divulgado no Sistema de Dispensa Eletronica integrante do Sistema Portal de Compras publicas, e automaticamente, no Portal Nacional
de Contratagdes Publicas - PNCP.
9.2. No caso de todos os fornecedores restarem desclassificados ou inabilitados (procedimento fracassado), a Administragdo podera:

a) republicar o presente aviso com uma nova data; (procedimento deserto);

b) valer-se, para a contratagdo, de proposta obtida na pesquisa de precos que serviu de base ao procedimento, se houver, privilegiando-se os menores
pregos, sempre que possivel, e desde que atendidas as condi¢des de habilitagdo exigidas. (procedimento deserto);

¢) No caso do subitem anterior, a contratagdo serd operacionalizada fora deste procedimento.

d) fixar prazo para que possa haver adequagio das propostas ou da documentag@o de habilitagdo, conforme o caso.

9.3. Havendo a necessidade de realizacdo de ato de qualquer natureza pelos fornecedores, cujo prazo nio conste deste Aviso de Contratagdo Direta, devera ser
atendido o prazo indicado pelo agente competente da Administragdo na respectiva notificagéo.

9.4. Cabera ao fornecedor acompanhar as operagdes, ficando responsavel pelo onus decorrente da perda do negdcio diante da inobservancia de quaisquer
mensagens emitidas pela Administragdo ou de sua desconexao.

9.5. Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a realizagdo do certame na data marcada, a sessdo serd automaticamente
transferida para o primeiro dia util subsequente, no mesmo horario anteriormente estabelecido, desde que nio haja comunicag@o em contrario.

9.6. Os horarios estabelecidos na divulgac¢ao deste procedimento ante o envio de lances observardo o horario de Brasilia-DF, inclusive para contagem de tempo e
registro no Sistema e na documentagdo relativa ao procedimento.

9.7. No julgamento das propostas e da habilitagdo, a Administracdo podera sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua
validade juridica, mediante despacho fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes validade e eficacia para fins de habilitagdo e classificagdo.

9.8. As normas disciplinadoras deste Aviso de Contratagdo Direta serdo sempre interpretadas em favor da ampliagdo da disputa entre os interessados, desde que
ndo comprometam o interesse da Administragdo, o principio da isonomia, a finalidade e a seguranga da contratagao.

9.9. Os fornecedores assumem todos os custos de preparacdo e apresentacdo de suas propostas e a Administragdo nio sera, em nenhum caso, responsavel por esses
custos, independentemente da condugéo ou do resultado do processo de contratagdo.

9.10. Em caso de divergéncia entre disposigdes deste Aviso de Contratagdo Direta e de seus anexos ou demais pegas que compdem o processo, prevalecerd as deste
Aviso.

9.11. Os documentos solicitados (proposta ajustada, documentos de habilitagdo ou documentagdes complementares) deverdo ser enviados no prazo maximo de lh
(uma hora) apés o pedido, salvo:

9.12. Se perto do encerramento do expediente oficial, quando o agente de contratagdo podera conferir prazo maior visando prosseguir a analise em dia til
subsequente;

9.13. Se pela complexidade do objeto ou tamanho do lote houver necessidade conferir prazo maior;

9.14. Cabera ao fornecedor acompanhar as operagdes no sistema, ficando responsavel pelo onus decorrente da perda do negdcio diante da inobservancia de


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

quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexao.
9.15. Da sesséo publica sera divulgada Ata no sistema eletronico.

9.16. Integram este Aviso de Contrata¢do Direta, para todos os fins e efeitos, os seguintes anexos:

ANEXO I — Termo de Referéncia;
ANEXO II — Documentagao Exigida para Habilitagao;
ANEXO IIT — Modelo de Proposta;
ANEXO 1V — Infragdes e Sangdes;

Adm. Cosmira Alves Costa Toniato
Geréncia de Administragdo e Finangas
CRA-ES 29109

Documento assinado eletronicamente por Cosmira Alves Costa Toniato, Gerente Administrativo(a) e Financeiro(a), em 17/03/2026, as 16:14, conforme horario oficial de
Brasilia.

il
sel’ o
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eletrbnica

] 21 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site sei.cfa.org.br/conferir, informando o codigo verificador 3928330 e o codigo CRC 1BF4277E.
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‘D Conselho Regional de Administracdo do Espirito Santo
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Compras e Contratos
Rua Aluisio Simdes 172 - Bairro Bento Ferreira - Vitéria-ES - CEP 29050-632
Telefone: (27) 2121-0500 - www.craes.org.br

TERMO DE REFERENCIA N° 5/2026/CRA-ES

PROCESSO N°476913.001451/2025-88

1. OBJETO

1.1. Contratagdo de empresa especializada na prestacdo de servigos de organizacdo documental,
compreendendo o acondicionamento, identificacdo, classificacdo e guarda fisica de documentos e
materiais institucionais, bem como os servigos de transporte necessarios a sua adequada movimentagao e
armazenamento, em conformidade com as normas arquivisticas e a legislagdo aplicavel, para garantia da
integridade do acervo documental e institucional do Conselho Regional de Administragdo do Espirito
Santo (CRA-ES), em razdo da execucgao de obras de reforma e readequacao de sua sede.

1.2. Estimativa da demanda do servico

UNID.
LOTE | ITEM SERVICOS DE QUANTIDADE
MEDIDA

Prestagdo de servigos de organizagio
documental, compreendendo o
acondicionamento, identificacédo,
classificagdo e guarda fisica de documentos
e materiais institucionais, bem como os
servigos de transporte necessarios a sua
adequada movimentagdo e armazenamento,
em conformidade com as normas
arquivisticas e a legislacdo aplicavel, para
garantia da integridade do acervo
documental e institucional do Conselho
Regional de Administragdo do Espirito
Santo (CRA-ES), em razdo da execugdo de
obras de reforma e readequagdo de sua sede.
Integram o escopo da prestagdo de servigo:

Serv. 01

Guarda Simples de Caixa Box
Guarda Simples de Caixa Contéiner
Indexagdo dos documentos com
fornecimento de caixas
Transporte inicial/retorno
Movimentagdo de
documentos/materiais institucionais
¢ Envio de documentos conforme
demanda




Observagao: Os valores deverdo englobar todos os custos diretos e indiretos necessarios a plena execucao
do objeto, incluindo encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais, administrativos, logisticos e quaisquer
outros incidentes.

1.3. Informacdes complementares ao objeto

1.3.1. A contratada devera fornecer mao de obra especializada e todos os equipamentos e
materiais necessarios a execu¢do dos servicos, devendo utilizar equipamentos e tecnologia adequadas para
acondicionamento, identificacdo, classificacdo e guarda fisica de documentos e materiais institucionais,
bem como profissionais qualificados em todas as fases do processo.

1.3.2. O transporte devera ser realizado de forma segura e organizada, com embalagens
apropriadas para cada tipo de item, garantindo protecdo, integridade e conserva¢do durante o
deslocamento e a armazenagem.

1.3.3. Incluem-se, entre as embalagens adequadas, materiais como: caixas box e caixas contéiners,
de acordo com a natureza e fragilidade dos bens transportados.

1.4. Caracterizacio do Servico

1.4.1. Os servigos objeto desta contratacdo sdo caracterizados como servigos comuns, sem
dedicacdo exclusiva de mao de obra, de natureza eventual e especifica, a serem executados conforme
escopo definido neste Termo de Referéncia.

L.5. Vigéncia

1.5.1. O prazo de vigéncia da contratacdo serd o necessario para a realizagao das obras de reforma
da sede, estimado em até 12 (doze) meses, contados da data da publicagdo do contrato, podendo ser
prorrogado, nos termos do art. 111 da Lei n® 14.133/2021.

1.6. Condig¢des comerciais

Nos valores apresentados deverdo estar incluidas todas as despesas de envio, transporte, armazenagem,
frete, tributos, seguros, encargos trabalhistas e demais custos diretos e indiretos necessarios a execucao
integral dos servicos contratados.

1.7. Regras contratuais complementares

1.7.1. As condigdes especificas relacionadas a vigéncia, execucdo, gestdo, fiscalizagdo e sancdes
contratuais constardo detalhadamente no instrumento contratual, observadas as disposi¢des da Lei n°
14.133/2021 e deste Termo de Referéncia.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. A contratagdo de empresa especializada na prestacdo de servigos de organizagao
documental, compreendendo o acondicionamento, identificagdo, classificacio e guarda fisica de
documentos e materiais institucionais, bem como os servi¢os de transporte necessarios a sua adequada
movimentagdo e armazenamento, em conformidade com as normas arquivisticas e a legislagdo aplicavel,
para garantia da integridade do acervo documental e institucional do Conselho Regional de Administracao
do Espirito Santo (CRA-ES), em razao da execucdo de obras de reforma e readequagdo de sua sede.

Durante o periodo de execucao da obra, sera indispensavel desocupar integralmente os espagos fisicos da
sede, de modo a garantir a viabilidade técnica da intervencdo, a seguranca dos trabalhadores e a
preservacao dos bens patrimoniais ¢ documentais do CRA-ES.

Nesse contexto, ¢ imprescindivel a remog¢do segura e controlada dos materiais institucionais, documentos
e arquivos fisicos que contém informagdes de natureza sigilosa e dados pessoais de registrados,



demandando cuidado especifico, acondicionamento adequado e controle de acesso durante todo o periodo
de guarda.

A execucdo dos servigos por empresa especializada, com comprovada experiéncia, assegura 0 manuseio
técnico e cuidadoso dos bens, reduzindo o risco durante as etapas do acondicionamento, identificagao,
classificagdo, guarda fisica, transporte e reorganizacdo, além de garantir armazenagem segura, em
ambiente coberto, ventilado, protegido contra umidade e pragas, com seguranca patrimonial e seguro
vigente.

Dessa forma, a contratacdo representa uma medida preventiva, estratégica e indispensavel para a
continuidade das atividades administrativas do Conselho durante o periodo de reforma, viabilizando a obra
de forma segura, organizada e eficiente, em conformidade com os principios da legalidade, eficiéncia,
economicidade e prote¢do ao interesse publico.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO, CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO

3.1. Conforme descri¢ao no Item 7 do Estudo técnico preliminar.

4, REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. A contratagdo devera observar os requisitos de habilitacdo indicados neste Termo de

Referéncia, conforme disposi¢des da Lei n® 14.133/2021 e demais normativos aplicaveis.
4.2. A contratacao devera atender, ainda, aos seguintes requisitos especificos:

a) Subcontratagdo: Nao sera admitida a subcontratacdo total ou parcial do objeto
contratual, devendo a execugdo dos servigos ser realizada exclusivamente pela empresa
contratada, garantindo a responsabilidade integral pelo cumprimento das obrigagdes
assumidas.

b) Garantia da Contratagao: Nao haverd exigéncia de garantia contratual, conforme os
artigos 96 e seguintes da Lei n® 14.133/2021, considerando a natureza do objeto e a
viabilidade técnica e econdmica da execucao direta dos servigos.

c) Vistoria: A realizacdo de vistoria prévia ao local de execugdo dos servicos serd
facultativa, conforme o disposto no Item 6 deste Termo de Referéncia, sendo de
responsabilidade da licitante avaliar as condi¢des necessarias para a adequada execugdo
do contrato.

d) Sustentabilidade: Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na
descricdo do objeto, e visando reduzir impactos ambientais, o envio de todos os
documentos relacionados ao processo dar-se-a exclusivamente por meio eletronico (e-
mail), evitando o uso desnecessario de papel e outros materiais. Essa pratica estd em
conformidade com o item “c” do subparagrafo 3.3 do Anexo III da Instru¢do Normativa
n® 05/2017 — SEGES/MPDG, refor¢cando o compromisso do CRA-ES com a
sustentabilidade e a responsabilidade socioambiental.

5. MODELO DE EXECUCAO
5.1 Dinamica de Execucao

O inicio da prestac¢ao dos servicos pela CONTRATADA devera ocorrer em até 07 (sete) dias uteis a contar
do recebimento da Ordem de Servigo, com prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos para a conclusao
total das atividades.

A execugdo ocorrerd de forma gradativa e organizada, com o acompanhamento de responsaveis
designados por cada setor, tanto na retirada dos bens da sede quanto no armazenamento, garantindo o
controle, rastreabilidade e a preservagao dos materiais ¢ documentos do Conselho.

5.2. Local e Horario da Prestacao dos Servicos



O ponto de origem para retirada dos bens serd a Sede do Conselho Regional de Administragdo do Espirito
Santo — CRA-ES, localizada a Rua Aluysio Simdes, 172, Bento Ferreira, Vitoria/ES.

A prestacdo dos servigos ocorrerd, preferencialmente, de segunda a sexta-feira, das 9h as 17h, podendo ser
autorizada a execucdo em finais de semana ou feriados, conforme necessidade e aprovagao prévia do
CRA-ES.

Sera disponibilizado espago fisico para o processo de acondicionamento e indexacdo das caixas, durante a
etapa de organiza¢dao dos documentos que estdo organizados no arquivo deslizante.

5.3. Rotinas Contratuais

A execugdo contratual observard rigorosamente as rotinas e condigdes operacionais estabelecidas neste
Termo de Referéncia, bem como as instru¢des complementares que venham a ser emitidas pela
fiscalizacdo do CRA-ES, devendo todas as etapas ser documentadas e registradas.

5.4. Informacgoes Relevantes para o Dimensionamento da Proposta

54.1. Para fins de elaboragdo da proposta técnico-financeira, a licitante deverd considerar as
seguintes condicdes e responsabilidades:

I- Entre os bens a serem removidos da sede estdo, materiais institucionais, de
expediente, documentos, bem como arquivos fisicos pertencentes ao RH e ao Gabinete,
que contém informacdes sigilosas e dados pessoais de registrados, exigindo tratamento
adequado, controle de acesso e cuidados especificos de seguranca da informacao e
confidencialidade.

II - Efetuar o transporte seguro de todos os bens, utilizando veiculos apropriados,
materiais de prote¢do adequados e equipe devidamente capacitada, garantindo a
integridade dos itens transportados.

I1I - Armazenar todos os itens em local coberto, limpo, ventilado, com controle de
pragas e umidade, adequado a conservacdo e seguranca dos bens, incluindo o arquivo
fisico com informagdes sigilosas, que devera ser mantido em area com controle de acesso
restrito e registro de movimentagoes.

IV - Garantir que o local de armazenamento possua vigilancia permanente ou
sistema de controle de acesso, além de infraestrutura fisica e ambiental que evite danos
por umidade, calor excessivo, poeira, roedores ou insetos.

54.2. A contratada deverd manter seguro patrimonial vigente durante todo o periodo de
armazenagem, com cobertura minima contra roubo, furto, incéndio, alagamento e demais sinistros que
possam comprometer a integridade dos bens e documentos armazenados.

5.4.3. Ao término da obra, a CONTRATADA devera realizar o servico reverso, compreendendo o
transporte e a reinstalagdo dos itens na sede do CRA-ES, conforme cronograma previamente acordado
com a fiscalizagdo, garantindo a reposicao adequada de mobilidrios e arquivos e a continuidade das
atividades administrativas.

6. DA VISTORIA
6.1. Condigoes Gerais
6.1.1. A vistoria para a presente contratacdo ¢ facultativa, podendo o representante da empresa

interessada, devidamente identificado, realizar visita técnica com o objetivo de conhecer os locais de
execug¢ado dos servigos, observando as condi¢des a seguir.

6.1.2. Para uma avaliagdo precisa do servigo a ser executado, recomenda-se que o responsavel
técnico da licitante examine os locais de origem e destino dos bens, com o intuito de conhecer as
condicdes fisicas, os acessos, o volume e a natureza dos materiais a serem transportados, incluindo
mobiliarios, equipamentos, arquivos € massa documental, avaliando a complexidade operacional interna e
externa necessaria a execugao do objeto contratual.

6.1.3. A vistoria técnica devera ser agendada previamente por meio do enderego eletronico



elainne.maretto@craes.org.br, com antecedéncia minima de 02 (dois) dias Uteis da data prevista para a
sessao publica de abertura.

6.1.4. As visitas serdo acompanhadas por servidor(es) designado(s) pelo CRA-ES, responsavel(is)
por orientar o interessado quanto as areas que poderao ser inspecionadas.

6.1.5. Por questdes de seguranca e confidencialidade, especialmente em razdo da existéncia de
documentos fisicos contendo informag¢des pessoais e dados de registrados, serd vedada a realizacao de
vistoria simultanea por mais de um fornecedor, sendo o acesso restrito as areas previamente autorizadas
pela Administragao.

6.2. Responsabilidade do Licitante

6.2.1. Alegagdes posteriores relacionadas ao desconhecimento de condicdes locais, de
infraestrutura disponivel ou de caracteristicas dos materiais e documentos a serem transportados ndo serdao
aceitas como justificativa para eventual descumprimento contratual, tampouco poderdo fundamentar
reclamagoes, reequilibrio econdomico-financeiro ou revisao de pregos.

6.3. Declaraciao Substitutiva de Vistoria

6.3.1. A vistoria técnica poderd ser substituida por declaragdo formal emitida pela licitante,
atestando que possui pleno conhecimento das condi¢des locais e das peculiaridades inerentes a natureza
dos servigos, assumindo total responsabilidade pela execucao contratual conforme as especificagdes deste
Termo de Referéncia.

7. DA ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

7.1. O valor estimado para a presente contratacdo serd de RS 34.095,21 (trinta e quatro mil,
noventa e cinco reais e vinte um centavos).

7.2. Para fins de levantamento do valor estimado para a contratacdo, foi elaborada planilha de
precos, com base em cotagdes de mercado, conforme dispde a legislagdo em vigor.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
8.1. Modalidade e Critério de Julgamento
8.1.1. O fornecedor sera selecionado por meio de dispensa eletronica, na forma eletronica, com

critério de julgamento pelo menor preco, conforme disposto na Lei n° 14.133/2021 e demais normativos
aplicaveis.

8.1.2. O julgamento das propostas observara os principios da isonomia, impessoalidade,
competitividade e economicidade, assegurando a selecdo da proposta mais vantajosa para a
Administragao.

8.2. Exigéncias de habilitacao
8.2.1. Para fins de habilitacdo, os licitantes deverdo comprovar os seguintes requisitos, conforme
estabelecido no edital:

I- Habilitacao juridica;

II - Regularidade fiscal e trabalhista;

IIT - Qualificagdo econdmico-financeira;

IV - Qualificagao técnica.

8.2.2. Qualificacdo Técnica



8.2.2.1. O licitante deverd comprovar aptiddo para desempenho de atividade compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto desta contratacdo, por meio da apresentacdo de
atestado(s) de capacidade técnica emitido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado, ou pelo
conselho profissional competente, quando aplicavel.

8.2.2.2. Serdo aceitos atestados de capacidade técnica emitidos em nome da matriz ou da filial da
empresa licitante, desde que comprovada a vinculagdo juridica entre ambas.

8.2.2.3. A Administragdo podera solicitar, a qualquer tempo, documentos comprobatorios adicionais
a verificacdo da autenticidade dos atestados apresentados, tais como: copia do contrato que originou o
servi¢o, endereco atual da contratante e local de execucao dos servicos.

8.3. Conformidade com a LGPD e Sigilo das Informacdes

8.3.1. A empresa contratada devera observar rigorosamente as disposicdes da Lei n® 13.709/2018
(Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD), especialmente no que se refere ao tratamento,
transporte, guarda e armazenamento de documentos e equipamentos que contenham dados pessoais e
informagdes sensiveis pertencentes a servidores, registrados e terceiros vinculados ao CRA-ES.

8.3.2. O fornecedor devera adotar medidas técnicas e administrativas adequadas para garantir a
seguranga ¢ a confidencialidade dos dados, prevenindo acessos ndo autorizados, destrui¢do acidental,
perda, alteragdo ou qualquer forma de tratamento inadequado ou ilicito.

8.3.3. Fica expressamente vedada a utilizacdo, reproducdo ou divulgagdo, a qualquer titulo, de
informagdes institucionais, patrimoniais ou pessoais as quais a contratada venha a ter acesso em
decorréncia da execucao do contrato, sob pena de responsabilizacdo civil, administrativa e penal.

8.3.4. Ao término da execucao do contrato, a contratada devera restituir todos os bens e
documentos sob sua guarda, sem reter copias fisicas ou digitais, garantindo a integridade e a
confidencialidade dos materiais durante todo o periodo de armazenagem e transporte.

9. DAS CONDICOES DE EXECUCAO DOS SERVICOS

9.1. A execucdo dos servicos devera observar rigorosamente as condi¢des estabelecidas neste
Termo de Referéncia, na minuta contratual e demais documentos do certame.

9.2. Todos os servicos deverao ser executados de forma segura, eficiente e continua, observando
as boas praticas técnicas, de qualidade e de seguranga.

9.3. A CONTRATADA devera empregar pessoal qualificado, devidamente identificado e em
numero suficiente para o perfeito cumprimento das obrigacdes assumidas.

94. E de responsabilidade da CONTRATADA a adogdo de todas as medidas preventivas de

seguranga necessarias a protecdo de seus empregados, de terceiros e do patrimonio do CRA-ES, bem
como o cumprimento integral das normas trabalhistas, previdencidrias e de seguranca do trabalho.

9.5. Todo o transporte, armazenamento, montagem e desmontagem de bens e equipamentos
devera ser realizado de modo a garantir sua integridade fisica e funcional, observando-se as condig¢des
adequadas de manuseio, empacotamento, protecao e acondicionamento.

9.6. O CRA-ES se reserva o direito de acompanhar e fiscalizar todas as etapas da execucao dos
servigos, podendo rejeitar, no todo ou em parte, o objeto que ndo atender as especificacdes contratuais ou
técnicas estabelecidas.

10. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

10.1. Cabera a CONTRATADA, sem prejuizo das demais obrigagdes e responsabilidades
previstas neste Termo de Referéncia, na minuta do contrato e no edital:

10.1.1. Atender as determinagdes e orientacdes emitidas pelo fiscal do contrato ou autoridade
competente, prestando prontamente todos os esclarecimentos solicitados;



10.1.2. Nomear preposto responsavel pelo acompanhamento da execucdo contratual, devidamente
autorizado a representar a empresa perante o CRA-ES;

10.1.3. Assumir integralmente todos os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
decorrentes da execucgao do contrato;

10.1.4. Manter, durante toda a execugdo dos servigos, as condi¢cdes de habilitacdo e qualificacdo
exigidas na licitacao;

10.1.5. Zelar pela fiel e perfeita execugdo dos servigos, observando as normas técnicas aplicaveis e
as determinagdes da fiscalizagao;

10.1.6. Fornecer, as suas expensas, todos os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios
necessarios, em conformidade com as exigéncias técnicas e de seguranca;

10.1.7. Reparar, corrigir, substituir ou refazer, no prazo fixado pela fiscalizagdo, quaisquer servigos
que apresentem vicios, defeitos ou desconformidades, sem 6nus adicional ao CRA-ES;

10.1.8. Responder pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do contrato, nos termos do Codigo
de Defesa do Consumidor (Lei n°® 8.078/1990), bem como por eventuais prejuizos causados a
Administragdo ou a terceiros;

10.1.9. Garantir o transporte seguro ¢ o adequado armazenamento dos bens, em local coberto,
limpo, ventilado, livre de pragas e dotado de controle de acesso e vigilancia;

10.1.10. Manter seus empregados e prepostos devidamente identificados, mediante o uso
permanente de crachd visivel durante o desempenho das atividades;

10.1.11. Corrigir de imediato quaisquer falhas, deficiéncias ou irregularidades apontadas pela
CONTRATANTE;

10.1.12. Cumprir integralmente as disposi¢des da Lei n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de

Dados Pessoais (LGPD), responsabilizando-se pelo tratamento adequado de dados pessoais eventualmente
acessados ou tratados, garantindo confidencialidade, integridade e seguranca das informagdes;

10.1.13. Arcar com todas as despesas diretas e indiretas relacionadas a execugdo contratual,
incluindo salarios, transportes, encargos sociais, indenizacdes e demais obrigacdes trabalhistas,
previdencidrias e tributarias, ndo havendo vinculo empregaticio entre seus empregados ¢ o CRA-ES;

10.1.14. Entregar os servigos nos prazos e condigdes especificados, observando os padrdes de
qualidade exigidos;

10.1.15. Realizar, quando necessério, servigos de desmontagem, remog¢ao, remontagem e transporte,
com observancia das boas praticas e da seguranga;

10.1.16. Providenciar a substituicdo imediata de qualquer profissional que apresente conduta
inadequada, desempenho insatisfatorio ou cuja permanéncia seja considerada inconveniente pela
CONTRATANTE.

11. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

11.1. Cabera a CONTRATANTE, sem prejuizo das demais obrigacdes previstas neste Termo de
Referéncia, na minuta do contrato e no edital:

11.1.1. Acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato por meio de servidor designado, nos
termos da Lei n® 14.133/2021;

11.1.2. Verificar, durante toda a vigéncia contratual, a manuten¢do da regularidade fiscal,
trabalhista e previdenciaria da CONTRATADA;

11.1.3. Efetuar o pagamento nas condi¢des e prazos estabelecidos, apds o atesto da nota

fiscal/fatura pelo fiscal do contrato;

11.1.4. Transmitir ao preposto da CONTRATADA toda e qualquer demanda relacionada a
execucao do objeto;

11.1.5. Aplicar a CONTRATADA as penalidades cabiveis em caso de inexecugao total ou parcial



do contrato, conforme previsao editalicia e contratual;

11.1.6. Fornecer a CONTRATADA as informacgdes e esclarecimentos necessarios a execucao dos
servigos, respondendo pelas consequéncias de eventuais omissoes;

11.1.7. Encaminhar tempestivamente as autorizacdes necessarias para o inicio das atividades
contratadas;

11.1.8. Notificar formal e tempestivamente a CONTRATADA sobre irregularidades, falhas ou

fatos que exijam providéncias corretivas;

11.1.9. Rejeitar, no todo ou em parte, o objeto que ndo estiver em conformidade com as
especificagdes contratuais;

11.1.10. Comunicar por escrito € com antecedéncia a aplicacao de penalidades, multas ou débitos de
responsabilidade da CONTRATADA.

12 SUBCONTRATACAO

12.1. Nao ¢ admitida a subcontratacao do objeto contratual.

13. PRECOS E FORMA DE PAGAMENTO

13.1. Os pagamentos a adjudicataria contratada para a execucdo do objeto desta licitacdo serdo
realizados conforme os percentuais e condi¢des estabelecidos na proposta final apresentada.

13.2. Os valores dos servicos contratados estardo sujeitos as seguintes condigoes:

13.2.1. O pagamento ficara condicionado a prévia certificacdo quanto a execugao satisfatoria dos
Servicos.

13.2.2. O pagamento serd efetuado apds a conclusdo e aprovacao dos servigos pelo CRA-ES.
13.2.3. Nao serdo realizados pagamentos enquanto houver pendéncias decorrentes de penalidades

impostas a CONTRATADA ou de inadimpléncia contratual.

13.2.4. A liberacdo do pagamento estard condicionada a comprovagdo da regularidade fiscal da
CONTRATADA, bem como da regularidade junto ao INSS e ao FGTS, mediante consulta eletronica ou
apresentacao de documentos habeis.

13.2.5. Caso a empresa contratada esteja inadimplente na data da consulta, podera ser concedido, a
critério do CRA-ES, prazo de até 15 (quinze) dias para regularizacdo, sob pena de rescisdo contratual e
aplicacdo das sangdes cabiveis.

13.2.6. A CONTRATADA devera apresentar, em sua Nota Fiscal/Fatura, o faturamento detalhado
exclusivamente referente ao objeto contratado. Havendo erro ou impedimento a liquidacdo da despesa, o
documento sera devolvido para correcdo, € o prazo de pagamento sera reiniciado apos a reapresentacao
regularizada, sem 6nus para o CRA-ES.

13.2.7. O CRA-ES reserva-se o direito de reter o pagamento caso a execucao dos servi¢os nao
esteja de acordo com as especificagdes exigidas.

13.3. O pagamento estara condicionado ao cumprimento dos seguintes critérios:

13.3.1. Emissdo e envio da Nota Fiscal/Fatura em conformidade com a legislacdo vigente,
observando as retengoes fiscais obrigatorias para 6rgaos da administragao publica (IN SRF n° 1.234/2012);
13.3.2. Apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura com o CNPJ da sede ou filial da CONTRATADA

localizada no municipio de execugdo dos servigos;

13.3.3. Atesto da Nota Fiscal/Fatura pelo fiscal do contrato, confirmando a execu¢do dos servigos
conforme especificagdes contratuais;

13.3.4. Apresentagdo, juntamente com a Nota Fiscal/Fatura, dos seguintes documentos atualizados:

a) Certidao Negativa ou Positiva com Efeito de Negativa de Débitos Relativos aos
Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;



b) Certidoes de regularidade com a Fazenda Estadual e Municipal do domicilio da
CONTRATADA;

c) Certificado de Regularidade do FGTS (CRF/FGTS);
d) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

e) Declaragdo de Regularidade com o Simples Nacional, quando aplicavel, conforme
Leis Complementares n° 123/2006 e n® 147/2014.

13.3.5. Nenhum pagamento serd efetuado enquanto pendentes quaisquer documentos ou condicdes
previstas nos subitens anteriores, sem que isso gere direito a atualizacdo monetaria ou reajuste de pregos.

13.3.6. Caso ndo sejam atendidos os critérios estabelecidos, o CRA-ES notificard a
CONTRATADA para regularizagao ou cancelamento da respectiva Nota Fiscal/Fatura.

13.3.7. Persistindo a irregularidade, os juros e multas resultantes da retengdo de tributos poderdo
ser descontados do valor a ser pago.

13.3.8. O prazo de pagamento sera contado a partir do cumprimento integral de todas as exigéncias
previstas neste item.

13.3.9. A Nota Fiscal/Fatura e a documentagao exigida deverdo ser apresentadas até o ultimo dia
do més subsequente a prestacio do servico, sob pena de aplicagdo de multa didria prevista nas
penalidades contratuais, sem prejuizo da manuten¢do das demais obrigagdes da CONTRATADA.

13.3.10. O pagamento sera efetuado exclusivamente por meio de boleto bancario emitido pela
CONTRATADA, conforme cronograma financeiro do CRA-ES, obedecendo as seguintes datas:

I- Documentos recebidos e atestados até o dia20 (vinte) de cada més terdo
pagamento no dia 30 (trinta) do mesmo m¢s;

II - Documentos recebidos e atestados até o dia 05 (cinco) do més subsequente terdo
pagamento no dia 15 (quinze);

IIT - Quando as datas de pagamento coincidirem com sabados, domingos ou feriados,
o pagamento sera antecipado para o dia ttil imediatamente anterior.

13.3.11. O CRA-ES podera efetuar glosa proporcional sobre os valores correspondentes a falhas ou
irregularidades na execucao dos servigos, considerando o regime de didrias contratadas, conforme férmula
a seguir.

HE
VG = VS x , onde

HC
VG a Valor a glosar
VS a Valor do servigo
HE a Hora executada
HC a Total de horas contratadas
13.3.12. O CRA-ES efetuara as retengdes dos tributos incidentes no faturamento, de acordo com a

legislagao vigente, caso a CONTRATADA nao o faga, descontando do valor a ser pago a mesma.

14. PRAZO DE VIGENCIA E REAJUSTE

14.1. O prazo de vigéncia do contrato serda de 12 (doze) meses, contados a partir da data de
publicacao do extrato do instrumento contratual.

14.2. O prazo contratual podera ser prorrogado de forma automatica, observadas as disposigoes



do art. 111 da Lei n°® 14.133/2021, desde que mantida a vantajosidade e comprovada a economicidade da
proposta apresentada pela CONTRATADA.

14.3. Eventual prorrogagdo deverd ser formalizada mediante termo aditivo, devidamente
justificado pela area demandante e aprovado pela autoridade competente.

15. DOTACAO ORCAMENTARIA

15.1. Os recursos financeiros para pagamento dos encargos resultantes deste contrato correrdo
conforme saldo das contas 6.2.2.1.1.01.03.03.090.039.013 - Armazenagem e 6.2.2.1.1.03.03.90.039.012.001 -
Transporte em Geral, aprovadas para o exercicio.

16. DISPOSICOES GERAIS

16.1. Os servicos objeto deste contrato devera ser executado integralmente pela empresa
vencedora do certame, sendo vedada a subcontratacdo total ou parcial dos servigos, nos termos do art. 121,
inciso VI, da Lei n® 14.133/2021.

16.2. A CONTRATADA declara ter pleno conhecimento das condigdes e especificagdes técnicas
do objeto, bem como das normas legais e regulamentares aplicaveis a execugdo contratual.

16.3. Os casos omissos serdo resolvidos de acordo com a Lei n® 14.133/2021, o Cdédigo Civil e
demais normas complementares aplicaveis.

16.4. A contratagdo implica na plena aceitacdo, pela CONTRATADA, de todas as condi¢des
estabelecidas neste Termo de Referéncia e na minuta do contrato.

Adm. Cosmira Aves Costa Toniato
Geréncia de Administragdo ¢ Finangas
CRA-ES 29109

Adm®. Janaina Guaitolini Merlo Bretas
Geréncia de Registro e Fiscalizacao
CRA-ES 10000

Adm?®. Melissa Franga Mathias Ferreira Sanz
Assessora de Tecnologia e Processos
CRA-ES 24668

Vitoria, 20 de fevereiro de 2026.

Documento assinado eletronicamente por Cosmira Alves Costa Toniato, Gerente Administrativo(a) e
Financeiro(a), em 20/02/2026, as 11:15, conforme horario oficial de Brasilia.
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Documento assinado eletronicamente por Adm?. Janaina Guaitolini Merlo Bretas, Gerente de
Registro e Fiscaliza¢dao, em 20/02/2026, as 12:20, conforme horario oficial de Brasilia.

1
Sel o
assinatura
eletrbnica

—
-ail

eletrBnica Documento assinado eletronicamente por Adm?. Melissa Franca Mathias Ferreira Sanz, Assessor(a)

de Tecnologias e Processos, em 20/02/2026, as 13:53, conforme horario oficial de Brasilia.



X i-| o
! o

-.l-;.: verificador 3850518 ¢ o codigo CRC C344DDEA4.

-.. .
1%%° A autenticidade deste documento pode ser conferida no site sei.cfa.org.br/conferir, informando o cédigo

Referéncia: Processo n® 476913.001451/2025-88

SEIn® 3850518


https://sei.cfa.org.br/conferir

CRA-ES
Conselho Regional de
Administragao do Espirito Santo

ANEXO Il-DOCUMENTAGCAO EXIGIDA PARA HABILITACAO

1 HABILITACAO JURIDICA:

1.1. No caso de empresario individual, inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva

sede;

a) Emsetratando de Microempreendedor Individual — MEI: Certificado da Condi¢do de Microempreendedor Individual - CCMEI,
cuja aceitacdo ficard condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br;

b) No caso de sociedade empresaria ou empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: ato constitutivo, estatuto ou
contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial da respectiva sede, acompanhado de documento
comprobatdrio de seus administradores;

c) Inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagido no Registro onde tem sede a matriz, no
caso de ser o participante sucursal, filial ou agéncia;

d) No caso de sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas Juridicas do local de sua sede,
acompanhada de prova da indicagdo dos seus administradores;

e) Decretode autorizagdo, em se tratando de sociedade empresdria estrangeira em funcionamento no Pais;

f)  Osdocumentos acima deverdo estar acompanhados de todas as alteracGes ou da consolidacdo respectiva.

2. REGULARIDADE FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA:
a) Certiddo de regularidade junto a fazenda publica Municipal, do domicilio do Licitante;
b) Certiddo de regularidade junto a fazenda publica Estadual, do domicilio do Licitante;
c) Certiddo conjunta de regularidade junto a fazenda publica Federal, (Quitagdo de tributos e contribui¢des Federais e Quanto
a divida ativa da Unido) e junto ao INSS, conforme Portaria MF n2 358 de 05/09/2014.
d) Certiddo de regularidade junto ao FGTS;
e) Provade inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (cartdo do CNPJ).

f)

Certiddo Negativa De Débitos Trabalhistas (CNDT) de acordo com a Lei 12440 de 07 de julho de 2011.

3. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA:

a)
b)
c)

d)

Certiddo negativa de faléncia, recuperacgao judicial e extrajudicial, expedida pelo cartdrio distribuidor da sede da Licitante
ou por meio digital, emitida em até 30 (trinta) dias anteriores a data de abertura da Licitacao;

Havendo algum prazo de validade estabelecido por cartério na certiddo citada na letra anterior, sera considerado o prazo
constante da certiddo para comprovacao da sua validade.

Para a contagem do prazo estabelecido na letra “a” deste capitulo, serd contado a partir do primeiro dia que antecede a data
da realizagdo desta licitagao.

As empresas que estiverem em processo de recuperagdo judicial ou recuperacgdo extrajudicial deverdo apresentar como
condicionante de sua habilitacdo, além da certiddo de inexisténcia de processo de faléncia, o deferimento do primeiro
processo ou a homologagdo do segundo, e, em ambos os casos atestado de capacidade de cumprir o objeto licitado fornecido
pelo juizo em que tramita a recuperagao.

4. HABILITAGAO TECNICA

4.1 Comprovagdo Técnico-Operacional: Atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou
documentos conforme o § 52 do inciso VI art. 67 da Lei 14.133/2021, que demonstrem capacidade operacional para servigos
similares em complexidade equivalente ou superior.

| - Atestados de capacidade técnica podem ser emitidos em nome da matriz ou filial do licitante.

Il - Os atestados devem estar relacionados a atividade econémica principal ou secundaria especificada no contrato social
vigente.

Il - O licitante devera fornecer todas as informagdes necessarias para comprovar a validade dos atestados, inclusive cépias
de contratos, endereco do contratante e local de execucdo, quando solicitado pela Administragao.

4.2 Declaragao de Conhecimento: O licitante deverd declarar ciéncia das informagGes necessarias para a execu¢do do objeto
licitado, incluindo quantidades e especificidades dos servicos.

4.3 Credenciamento junto ao Fabricante: A empresa licitante devera comprovar credenciamento junto ao fabricante Adobe,
por meio de consulta ao site ou declaragao oficial do fabricante.
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Anexo lll - Modelo de Proposta
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DO ESPIRITO SANTO

PROPOSTA DE PRECO
Data:
Razao Social:
CNPJ:
Validade da Proposta:
GLOBAL
DESCRITIV NIDADE TD
=E < > Q ESTIMADO
Prestacdo de servicos de organizacdao documental, compreendendo o
acondicionamento, identificacdo, classificacdo e guarda fisica de
documentos e materiais institucionais, bem como os servicos de
transporte necessarios a sua adequada movimentacdo e armazenamento,
em conformidade com as normas arquivisticas e a legislacdo aplicavel,
para garantia da integridade do acervo documental e institucional do
Conselho Regional de Administracdo do Espirito Santo (CRA-ES), em razdo .
N N Servico 01 RS
da execucdo de obras de reforma e readequacdo de sua sede.
Integram o escopo da prestacao de servigo:
e Guarda Simples de Caixa Box
e Guarda Simples de Caixa Contéiner
e Indexacdo dos documentos com fornecimento de caixas
e Transporte
e Movimentag¢do de documentos/materiais institucionais
- o, Valor Valor Total
tem Especificagao Qtd Valores unitarios .
Total por més anual
Guarda Simples de
01 . P 1.500
Caixa Box
Guarda Simples de
02 . P 250
Caixa Contéiner
Indexagao dos
men m
?oor;uecifn(:(r:iOCZe caixas 19.000 pastas
03 o acomodadas em 250
(organizagdo das ) N
. caixas contéiner
pastas em caixa
contéiner para guarda)
ITransporte
04 | 2MP 02
inicial/retorno
. - Sob demanda
Movimentagao . ~
05 . (5 movimentagbes por
(desarquivamento) N
més)
Sob demanda
06 Envio de documentos |(5 movimentacGes por
més)
Valor global:
Rua Aluysio Simdes, n2. 172, Bento Ferreira, Vitoria/ES - CEP: 29050-632 - Tel: (27) 2121-0500 / Fax: (27) 2121-0539 - www.craes.org.br 1/1
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ANEXO IV — INFRAGCOES E SANGOES

1. Comete infragdao administrativa o fornecedor que praticar quaisquer das hipdéteses previstas no art. 155 da Lei n2 14.133, de 2021,
quais sejam:
1.1. dar causa a inexecugdo parcial do contrato;
1.2. dar causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a Administragdo, ao funcionamento dos servigos publicos
ou ao interesse coletivo;
1.3. dar causa ainexecucgao total do contrato;
1.4. deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame;
ndao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;
1.5. ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a contratacao, quando convocado dentro do prazo
de validade de sua proposta;
1.6. ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da contratagdo direta sem motivo justificado;
1.7. apresentar declaragdo ou documentacgdo falsa exigida para o certame ou prestar declaragdo falsa durante a dispensa
eletrénica ou a execugdo do contrato;
1.8. fraudar a dispensa eletrénica ou praticar ato fraudulento na execug¢do do contrato;
1.9. comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

2. Considera-se comportamento inidéneo, entre outros, a declaragdo falsa quanto as condi¢bes de participacdo, quanto ao
enquadramento como ME/EPP ou o conluio entre os fornecedores, em qualquer momento da dispensa, mesmo apds o encerramento
da fase de lances.
2.1. praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos deste certame.
2.2. praticar ato lesivo previsto no art. 52 da Lei n2 12.846, de 12 de agostode 2013. (Responsabilizacdo administrativa e civil da
personalidade juridica).
2.3. O fornecedor que cometer qualquer das infragdes discriminadas nos subitens anteriores ficara sujeito, sem prejuizo da
responsabilidade civil e criminal, as seguintes sanc¢des:

a) Adverténcia pela falta do subitem 1.1 deste Aviso de Contratagdo Direta, quando ndo se justificar a imposi¢do de penalidade mais
grave;

b) Multa de 30% (trinta por cento) sobre o valor estimado do(s) item(s) prejudicado(s) pela conduta do fornecedor, por qualquer
dasinfragGes descrita no subitem2.3;

c) Impedimento de licitar e contratar no ambito da Administracdo Publica direta e indireta do ente federativo que tiver aplicado a
sangdo, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos, nos casos dos subitens 1.2 a 1.7 deste Aviso de Contratacdo Direta, quando n3o se
justificar a imposicdo de penalidade mais grave;

d) Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar, que impedira o responsével de licitar ou contratar no ambito da Administracdo
Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos, nos casos dos
subitens 1.8 a 2.2, bem como nos demais casos que justifiquem a imposi¢do da penalidade mais grave;

2.4. A aplicagdo das sangGes previstas neste Aviso de Contratagdo Direta ndo exclui, em hipdtese alguma, a obrigacdo de reparacgdo
integral do dano causado a Contratante (art. 156, §99)

2.5. Todas as sang0es previstas neste Aviso poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa (art. 156, §79).

2.6. Antes da aplicagdo da multa, serd facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de sua
intimacdo (art. 157)

2.7. Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento eventualmente devido pelo Contratante
ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenca serd descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente (art. 156,
§89).

2.8. Previamente ao encaminhamento a cobranca judicial, a multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 30
(trinta) dias, a contar da data do recebimento da comunicac¢do enviada pela autoridade competente.

2.9. . A aplicacdo das sangdes realizar-se-a em processo administrativo que assegure o contraditério e a ampla defesa ao Contratado,
observando-se o procedimento previsto no caput e pardgrafos do art. 158 da Lei n2 14.133, de 2021, para as penalidades de
impedimento de licitar e contratar e de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

2.10. Na aplicagdo das sangdes serao considerados (art. 156, §19):

a) anatureza e a gravidade da infragdo cometida;

b) as peculiaridades do caso concreto;

¢) as circunstancias agravantes ou atenuantes;
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d) os danos que dela provierem para o Contratante;

e) aimplantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos érgaos de controle.

2.11. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n? 14.133, de 2021, ou em outras leis de licitagdes e contratos da
Administra¢do Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013, serdo apurados e
julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade competente definidos na referida Lei (art.
159).

2.13. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito para facilitar,
encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste Contrato ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos
os efeitos das sanc¢Oes aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e sdcios com poderes de administracao,
a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relagdo de coligagdo ou controle, de fato ou de direito, com o
Contratado, observados, em todos os casos, o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de analise juridica prévia (art. 160)
2.14. O Contratante devera, no prazo maximo 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de aplicagdo da sangdo, informar e manter
atualizados os dados relativos as san¢ées por ele aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e
Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal. (Art. 161)
2.15. As sangles de impedimento de licitar e contratar e declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar sdo passiveis de
reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n? 14.133, de 2021.
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