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 EXCLUSIVA PARA MICROEMPRESA E EMPRESA DE PEQUENO PORTE 

(Arts. 47 e 48, I da Lei Complementar Nº 147 de 07 de agosto de 2014) 

 
A CÂMARA MUNICIPAL DE LINHARES, pessoa jurídica de direito público, por 
intermédio de seu presidente, através da Comissão de Pregão, designada pela Portaria 
n° 072, de 28 de julho de 2023, com sede na Avenida José Tesch, 1021, Centro, CEP 
29.900-220, Linhares, Estado do Espírito Santo, torna público que no dia 06 de 
dezembro de 2023, às 8h30min, realizará licitação na Modalidade PREGÃO 
PRESENCIAL, visando a contratação de empresa especializada em prestação de 
serviço de gerenciamento e guarda do acervo documental da Câmara Municipal 
de Linhares, especificados nos anexos deste Edital, sob o regime de MENOR PREÇO 
GLOBAL a qual será processada e julgada em conformidade com as Leis nº 10.520/02 
e nº 8.666/93, e suas alterações, Lei Complementar nº 123/06, 147/14 e suas 
alterações, e tudo em conformidade com o Processo n° 002391/2023. 
   
A Câmara possibilitará aos interessados, através do site oficial da Câmara Municipal de 
Linhares/ES https://www.camaralinhares.es.gov.br/transparencia/licitacao, download 
gratuito do edital do certame, ou através de solicitação ao e-mail 
licitacao@camaralinhares.es.gov.br. 
 
Os Envelopes contendo a Declaração de Enquadramento no Regime de Micro e 
Pequenas Empresas conforme art. 3º da Lei Complementar 123/06 e os 
documentos de Credenciamento (ENVELOPE A - opcional), Proposta Comercial 
(ENVELOPE B) e a Documentação Habilitatória (ENVELOPE C) deverão ser 
protocolizados no protocolo geral da Câmara Municipal, situado no prédio da 
Câmara Municipal de Linhares, à Avenida José Tesch, 1021, Centro, CEP 29.900-
220, Linhares-ES, até às 08h30min do dia 06 de dezembro de 2023, ou no mesmo 
horário do primeiro dia útil subsequente, na hipótese de não haver expediente na 
data marcada.  
 
As empresas que apresentarem seus envelopes além do horário estipulado neste 
Preâmbulo serão consideradas desclassificadas na licitação. 
 

A conferência do edital cabe ao licitante no momento da retirada do mesmo. 
 

1 - DO OBJETO  

1.1 - O presente Pregão tem por objeto a contratação de empresa especializada para 
prestação de serviço de gerenciamento e guarda do acervo documental da Câmara 
Municipal de Linhares, conforme condições, quantidades e exigências estabelecidas 
neste Edital e seus anexos. 
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1.2- Integram este Edital, independente de transcrição, os seguintes anexos: 
A) Anexo I - Termo de Referência; 
B) Anexo II - Minuta de Contrato; 
C) Anexo III - Modelo de Proposta Comercial; 
D) Anexo IV - Modelo de Termo de Credenciamento; 
E) Anexo V - Modelo de Declaração: Cumprimento dos requisitos de habilitação;  
F) Anexo VI - Modelo de Declaração de enquadramento no Regime de 
Microempresa - ME, Empresa de Pequeno Porte - EPP ou Micro Empreendedor 
Individual;  
G) Anexo VII - Modelo de declaração de elaboração independente da proposta 
comercial; 
H) Anexo VIII - Modelo de declaração de inexistência de fato superveniente 
impeditivo à habilitação na presente licitação; 
I) Anexo IX - Modelo de declaração de inexistência de menores em seu quadro 
de pessoal, conforme determina o Inciso XXXIII do art. 7º da Constituição Federal 
e Lei nº 9.854/99, regulamentada pelo Decreto nº 4.358/02. 

 

2 - DA PARTICIPAÇÃO 

2.1 - Poderão participar desta Licitação, os interessados cujo ramo de atividade seja 
compatível com o objeto desta licitação e que atenderem a todas as exigências, 
inclusive quanto à documentação, constantes deste Edital e seu(s) Anexo(s). 

2.1.1 - Os licitantes arcarão com todos os custos decorrentes da elaboração e 
apresentação de suas propostas.  

2.2 - Não será admitida nesta licitação a participação de empresas: 
2.2.1 - Concordatárias ou em processo de falência, recuperação judicial, sob 
concurso de credores, em dissolução ou em liquidação; 
2.2.2 - Que estejam com o direito de licitar e contratar com a Administração Pública 
suspenso, ou que por esta tenham sido declaradas inidôneas; 
2.2.3 - Que estejam reunidas em consórcio e sejam controladoras, coligadas ou 
subsidiárias entre si, ou ainda, qualquer que seja sua forma de constituição; 
2.2.4 - Estrangeiras que não funcionem no País; 
2.2.5 - Empresas cujo objeto social não seja pertinente e compatível com o objeto 
deste Pregão; 
2.2.6 - Que tenha entre seus dirigentes, gerentes, sócios, responsáveis e técnicos, 
alguém que mantenha vínculo empregatício com a Câmara Municipal de Linhares. 

 
2.3 - DA PARTICIPAÇÃO EXCLUSIVA DE MICROEMPRESAS - ME, EMPRESAS DE 
PEQUENO PORTE - EPP E MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL - MEI NAS 
LICITAÇÕES DEVERÃO SER OBSERVADO OS SEGUINTES REQUISITOS: 

2.3.1 - A fim de receber os benefícios da Lei Complementar nº 123/06, o licitante 
deverá apresentar no ENVELOPE A, juntamente com a declaração de 
enquadramento no regime das MEs e EPPs, pelo representante legal da empresa e 
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pelo Contador responsável pela contabilidade da empresa, informando o número de 
Registro no Conselho Profissional, conforme modelo constante do Anexo VI, 
apresentar a certidão emitida pela junta comercial comprovando sua situação de 
enquadramento dentro do exercício financeiro, ou seja, emitida a partir 02 DE MAIO 
DE 2022. Conforme o caso, a licitante enquadrada no regime poderá ainda 
encaminhar o comprovante de adesão ao SIMPLES NACIONAL, o qual não 
substituirá a Certidão emitida pela Junta Comercial como comprovação. 

 

3 - DA REPRESENTAÇÃO E DO CREDENCIAMENTO 

3.1 - O Representante Legal ou Representante Constituído poderá apresentar no ato da 
abertura da sessão junto ao Pregoeiro e equipe de apoio ou  protocolizar o Envelope A 
para credenciamento juntamente com a Declaração de Enquadramento no regime das 
MEs e EPPs e Declaração de Cumprimento de Requisitos de Habilitação, conforme 
modelo constante dos Anexos V e VI, e documento que o credencie a participar deste 
procedimento licitatório, conforme modelo contido no Anexo IV deste Edital (firma 
reconhecida). 

3.1.1 - Na hipótese de os licitantes não apresentarem no momento da entrega dos 
envelopes, a Declaração de cumprimento dos requisitos de habilitação, de caráter 
obrigatório, o Pregoeiro disponibilizará a estes um modelo de declaração que poderá 
ser preenchido e assinado pelo representante credenciado. 
3.1.2 - Havendo a necessidade, os documentos de credenciamento poderão ser 
autenticados no ato da sessão da abertura da sessão junto ao Pregoeiro e equipe de 
apoio. 
3.1.3 - Encaminhamento de cópia autenticada do Registro comercial, no caso de 
empresa individual ou; Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, 
devidamente registrado na junta comercial, observado as exigências do novo Código 
Civil e da Lei 11.127, de 28 de junho de 2005, em se tratando de sociedades 
comerciais, e, no caso de sociedades por ações, acompanhado de documentos de 
eleição de seus administradores ou; Inscrição do ato constitutivo, no caso de 
sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em exercício ou; Decreto de 
autorização, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento 
no país, e ato de registro ou autorização para funcionamento expedido pelo órgão 
competente, quando a atividade assim o exigir. 
3.1.4 - Fazendo-se representar por proprietário, sócio ou diretor, este deverá 
comprovar através de cópia autenticada de um dos itens 3.1.3, conforme o caso, a 
condição alegada de representante, e consequente posse de poderes para prática 
de todos os atos inerentes ao certame, juntamente com a cópia autenticada de sua 
cédula de identidade, ou documento equivalente. 
3.1.5 - Caso a empresa se faça representar por terceiros, deverá apresentar:  

3.1.5.1 - Instrumento procuratório público ou particular, neste último caso, com 
firma reconhecida e cópia autenticada de um dos itens 3.1.3, conforme o caso, 
que lhe outorgue poderes específicos para a prática de todos os atos inerentes ao 
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certame, juntamente com a cédula de identidade do OUTORGADO; ou 
3.1.5.2 - Cópia autenticada de um dos itens 3.1.3, conforme o caso, juntamente 
com o Termo de Credenciamento constante no Anexo IV deste edital; juntamente 
com a cópia autenticada de sua cédula de identidade, ou documento 
equivalente do CREDENCIADO. 

3.2 - A não apresentação do documento de identidade ou documento equivalente 
exigido nos itens acima acarretará no descredenciamento do representante da empresa 
licitante. 
3.3 - A licitante que não se fizer representar por credenciado, participará do certame 
com o envio dos Envelopes contendo a Proposta Comercial (ENVELOPE B) e os 
Documentos Habilitatórios (ENVELOPE C), deverá encaminhar o (ENVELOPE A) com 
pelo menos a Declaração de Cumprimento de Requisitos de Habilitação e a Declaração 
de Microempresa, Empresa de Pequeno Porte e Microempreendedor Individual, 
conforme modelos constante do Anexo V e VI deste edital, e Documento de identificação 
autenticada do representante, sob pena de desclassificação.  

3.3.1 - O ENVELOPE A torna-se obrigatório caso a licitante não se fizer representar 
por credenciado. 

3.4 - Na abertura da sessão, os interessados poderão comprovar, por meio de 
instrumento próprio, poderes para formulação de ofertas e lances verbais, nos termos 
do inciso IV, artigo 11, do Decreto nº 3.555/00, para a prática dos demais atos do 
certame, conforme item 3 deste Edital. 
3.5 - A apresentação dos documentos descritos no item 3.1.3 no momento do 
credenciamento dispensa a reapresentação do documento no envelope de 
documentação habilitatória. 
 

4 - DO RECEBIMENTO E ABERTURA DOS ENVELOPES DE CREDENCIAMENTO - 
(ENVELOPE A - opcional), DAS PROPOSTAS DE PREÇOS - (ENVELOPE 
B) e OS DOCUMENTOS DE HABILITAÇÃO - (ENVELOPE C). 

4.1 - Os envelopes contendo os documentos de Credenciamento (ENVELOPE A - 
opcional),  Proposta Comercial (ENVELOPE B) e os Documentos Habilitatórios 
(ENVELOPE C) que a instruírem, deverão ser protocolizados no Protocolo Geral da 
Câmara Municipal de Linhares no local, dia e hora determinados no preâmbulo do 
Edital, em 3 (três) envelopes distintos, devidamente lacrados e rubricados no 
fecho, sob pena de DESCLASSIFICAÇÃO DA LICITANTE, a critério do Pregoeiro, 
conforme o caso. 

4.1.1 - Envelope A deverá conter os documentos de CREDENCIAMENTO, 
declaração de enquadramento no regime de microempresa - ME, empresa de 
pequeno porte - EPP ou micro empreendedor individual – MEI, se for o caso, certidão 
emitida pela junta comercial, declaração de cumprimento de requisitos de habilitação, 
documento do representante autenticado e apresentar os documentos na forma do 
ITEM 3.1.3; 
4.1.2 - Envelope B deverá conter a PROPOSTA COMERCIAL que atenda a todos 
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os requisitos do ITEM 5 deste edital, devendo preferencialmente ser apresentada 
conforme modelo de Proposta Comercial no Anexo III deste Edital. Deverá ainda 
integrar o envelope B, sob pena de desclassificação, a declaração de elaboração 
independente de proposta comercial conforme modelo no Anexo VII do Edital; 
4.1.3 - Envelope C deverá conter os DOCUMENTOS DE HABILITAÇÃO exigidos 
no ITEM 7 deste Edital. 

 
4.2 - Os envelopes deverão conter em sua parte externa, os dizeres:  

 
4.2.1 - CÂMARA MUNICIPAL DE LINHARES 
PREGÃO PRESENCIAL Nº 003/2023 
ENVELOPE A - CREDENCIAMENTO  
RAZÃO SOCIAL DO PROPONENTE:  
CNPJ:  
   
4.2.2 - CÂMARA MUNICIPAL DE LINHARES  
PREGÃO PRESENCIAL Nº 003/2023 
ENVELOPE B - PROPOSTA DE PREÇOS  
RAZÃO SOCIAL DO PROPONENTE:  
CNPJ:  
 
4.2.3 - CÂMARA MUNICIPAL DE LINHARES  
PREGÃO PRESENCIAL Nº 003/2023 
ENVELOPE C - DOCUMENTOS DE HABILITAÇÃO  
RAZÃO SOCIAL DO PROPONENTE:  
CNPJ:  

   
4.3 - A reunião para abertura dos envelopes contendo a Proposta de Comercial e dos 
Documentos Habilitatórios, será pública, dirigida pelo Pregoeiro Oficial de Câmara 
Municipal de Linhares auxiliado pela Comissão de Apoio ao Pregão, e realizada de 
acordo com a Lei nº 10.520, de 17 de julho de 2002, e em conformidade com este Edital 
e seus Anexos.  
4.4 - Declarada a abertura da sessão de Pregão pelo Pregoeiro Oficial, dando-se início 
ABERTURA dos envelopes e após o horário designado para protocolo dos envelopes, 
não mais serão admitidos novos proponentes.  
4.5 - Serão abertos todos os envelopes de declarações (ENVELOPE A - opcional) e 
propostas comerciais (ENVELOPE B) apresentados, sendo feita a sua conferência e 
rubrica da Equipe de Apoio e posteriormente pelo Pregoeiro, as propostas serão 
disponibilizadas para conferências e rubricas dos Licitantes Credenciados.  

4.5.1 - As Propostas Comerciais serão julgadas conforme disposto posteriormente 
neste edital e deverão atender aos requisitos deste edital.  

4.6 - Havendo necessidade de analisar minuciosamente os documentos exigidos, o 
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Pregoeiro suspenderá a sessão, informando nova data e horário para a continuidade da 
mesma. 
 

5 - DOS REQUISITOS PARA APRESENTAÇÃO DA PROPOSTA COMERCIAL 

5.1 - O critério de julgamento será o de MENOR PREÇO GLOBAL, portanto, a proposta 
deverá ser datilografada ou digitada, apresentada em papel timbrado ou impresso da 
empresa, sem alternativas, emendas, rasuras ou entrelinhas; suas folhas devem estar 
preferencialmente numeradas e rubricadas e a última assinada pelo seu representante 
legal, obedecendo rigorosamente aos termos do edital e do Termo de Referência, e dela 
devem constar: 

5.1.1 - Conter o preço unitário e total em reais dos serviços solicitados e, com 
até duas casas decimais, conforme modelo constante do Anexo III deste Edital, 
devendo nos preços informados já estar inclusos os impostos, taxas, seguros 
e garantias, bem como, assim, deduzidos quaisquer descontos que venham a 
ser concedidos. 

5.1.1.1 Nas propostas oferecidas para o lote deverão estar inclusos todos os 
tributos incidentes sobre a execução dos serviços, transportes, fretes, 
deslocamentos, mão-de-obra e demais despesas incidentes direta ou 
indiretamente no fornecimento do objeto deste Pregão. 

5.1.2 - Indicação da validade, cujo prazo não seja inferior a 90 (NOVENTA) DIAS 
corridos, a contar da data da apresentação da Proposta Comercial, sendo vedada 
simples manifestação "conforme o edital". Sob pena de desclassificação da licitante que 
não informar a validade de sua proposta. 
5.1.3 - Indicação do Nome ou Razão Social da proponente, informando o endereço 
completo, telefone e endereço eletrônico (e-mail) para contato, bem como as 
informações do Representante Legal que assinará o Contrato: Nome, qualificação, nº 
do CPF/MF, Carteira de Identidade, nacionalidade, profissão e cargo na empresa, 
endereço completo, telefone e endereço eletrônico (e-mail), para contato. 
5.1.4 - DECLARAÇÃO expressa de que nos preços estão incluídos todos os custos, 
despesas, impostos, fretes e outros custos necessários ao cumprimento integral do 
objeto deste Edital e seus Anexos. 
5.1.5 - DECLARAÇÃO DE ELABORAÇÃO INDEPENDENTE DA PROPOSTA DE 
PREÇOS, conforme modelo contido no Anexo VII deste edital, sob pena de 
desclassificação da licitante. 
5.1.6 - Nos preços propostos deverão estar incluídos, além do lucro, todas as despesas 
e custos, como por exemplo: instalações, transportes, tributos de qualquer natureza e 
todas as despesas, diretas ou indiretas, relacionadas com o fornecimento do objeto da 
presente licitação. 
5.1.7 - Não será aceita sub-contratação para a prestação dos serviços objeto deste 
edital. 
5.1.8 - DECLARAÇÃO de que dispõem de aparelhos, instalações básicas, materiais, 
utensílios, equipamentos, ferramentas, etc., necessários para a completa realização dos 
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serviços, e que este serão utilizados na execução dos serviços sem qualquer ônus 
adicional para a CML. 
5.1.9 - O prazo de execução dos serviços será o estipulado na tabela de tempo padrão 
e devendo a licitante vencedora atender prontamente as requisições. 
5.1.10 - Constar oferta firme e precisa, sem alternativas ou qualquer outra condição que 
induza o julgamento a ter mais de um resultado. 
5.1.11 - As propostas deverão apresentar preços compatíveis com o mercado, conforme 
estabelece o art. 43, Inciso IV da Lei nº 8.666/93. 
5.1.12 - Não serão consideradas ofertas não prevista neste Edital ou preços superiores 
aos praticados, ou vantagens baseadas nas propostas dos demais licitantes. 
5.1.13 - A apresentação da proposta implicará na plena aceitação, por parte do licitante, 
das condições estabelecidas neste Edital e seus Anexos. 
5.1.14 - Após apresentação da proposta, não caberá desistência, salvo por motivo justo 
decorrente de fato superveniente e aceito pelo Pregoeiro. 
 

6 - DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS COMERCIAIS  

6.1 - Será julgada e adjudicada vencedora a proposta que apresentar o MENOR PREÇO 
GLOBAL respeitada a fase de lances. 
6.1.1 - Será verificada a conformidade das propostas apresentadas com os requisitos 
estabelecidos no Instrumento Convocatório, sendo desclassificadas as que estiverem 
em desacordo. 
6.2 - Serão classificados pelo Pregoeiro, o proponente que apresentar a proposta com 
menor preço, definido no objeto deste Edital e Anexos e as propostas com preços até 
10% superior àquele ou, as propostas das 03 (três) melhores ofertas, conforme disposto 
nos incisos VIII e IX, do artigo nº 4, da Lei 10.520/02.  
6.3 - Aos proponentes classificados conforme subitem 6.2, será dada oportunidade para 
nova disputa, por meio de lances verbais e sucessivos, de valores distintos e 
decrescentes.  
6.3.1 - Caso duas ou mais propostas iniciais apresentem valores iguais, será realizado 
sorteio para determinação da ordem de oferta de lances.  
6.4 - Para julgamento e classificação das propostas, será adotado o critério de MENOR 
PREÇO GLOBAL observados os prazos máximos para fornecimento, as especificações 
técnicas e parâmetros mínimos de desempenho e qualidade definidos no edital. 
6.4.1 - A desistência em apresentar lances verbais implicará a exclusão do licitante da 
etapa de lances e na manutenção do último preço apresentado pelo licitante, para efeito 
de ordenação das propostas.   
6.5 - Examinada a proposta classificada em primeiro lugar, quanto ao objeto e valor, 
caberá ao pregoeiro decidir motivadamente a respeito de sua aceitabilidade.  
6.6 - O Pregoeiro conduzirá as rodadas de lances até a apresentação da proposta mais 
vantajosa que será declarada arrematante.  
6.7 - Será assegurada, como critério de desempate, preferência de contratação para as 
microempresas e empresas de pequeno porte, conforme determina a lei complementar 
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123/2006, em seu art. 44.  
6.7.1 - Entende-se por empate aquelas situações em que as propostas apresentadas 
pelas microempresas e empresas de pequeno porte sejam iguais ou até 5% (cinco por 
cento) superiores a melhor proposta.  
6.8 - Para efeito do disposto no item 6.7, ocorrendo o empate, proceder-se-á da seguinte 
forma, com observação do disposto no subitem 6.8.2:  
I -   a microempresa ou empresa de pequeno porte mais bem classificada poderá 
apresentar proposta de preço inferior àquela considerada arrematante do certame, 
situação em que será adjudicado em seu favor o objeto licitado;  
II -    não ocorrendo a contratação da microempresa ou empresa de pequeno porte, na 
forma do inciso I, serão convocadas as remanescentes que porventura se enquadrem 
na hipótese do item 6.7.1, na ordem classificatória, para o exercício do mesmo direito;  
III - no caso de equivalência dos valores apresentados pelas microempresas e empresas 
de pequeno porte que se encontrem no intervalo estabelecido no subitem 6.7.1, será 
realizado sorteio entre elas para que se identifique aquela que primeiro poderá 
apresentar melhor oferta.  
6.8.1 - Na hipótese da não-contratação nos termos previstos no item 6.7, o objeto licitado 
será adjudicado em favor da proposta originalmente vencedora do certame.  
6.8.2 - O disposto no item 6.7 somente se aplicará quando a melhor oferta inicial não 
tiver sido apresentada por microempresa ou empresa de pequeno porte.  
6.8.3 - A microempresa ou empresa de pequeno porte mais bem classificada será 
convocada para apresentar nova proposta no prazo máximo de 5 (cinco) minutos após 
o encerramento dos lances, sob pena de preclusão.  
6.9 - Auxiliado pela Equipe de Apoio, o Pregoeiro examinará e emitirá juízo quanto a 
aceitabilidade observados os requisitos do objeto apresentado, bem como o valor 
proposto pela primeira classificada, e o atendimento aos requisitos do item 5 deste Edital 
e seus Anexos, decidindo motivadamente a respeito.  
6.10 - Após este ato, será encerrada a etapa competitiva (de lances) e ordenadas as 
ofertas, exclusivamente pelo critério de MENOR PREÇO GLOBAL. 
6.11 - Constatado o atendimento pleno às exigências editalícias, será declarado o 
proponente vencedor, sendo-lhe adjudicado o objeto deste Edital e Anexos, pelo 
Pregoeiro.  
6.12 - Se a oferta não for aceitável ou se o proponente não atender às exigências 
editalícias, o Pregoeiro examinará as ofertas subsequentes, na ordem de classificação, 
até a apuração de uma proposta que atenda a todas as exigências, sendo o respectivo 
proponente declarado vencedor e a ele adjudicada o item, definida no objeto deste Edital 
e Anexos. Ocorrendo a situação a que se refere este item, o Pregoeiro poderá negociar 
com o licitante para que seja obtido preço melhor.  
6.13 - No caso de igualdade do preço ofertado entre duas ou mais propostas, não sendo 
caso de aplicação dos itens 6.7 e 6.8, o Pregoeiro Oficial efetuará sorteio na própria 
sessão pública, para definição da ordem de oferta de lances.  
6.14 - Da reunião lavrar-se-á ata circunstanciada, na qual serão registradas as 
ocorrências relevantes e que, ao final, deverá obrigatoriamente ser assinada pelo 
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Pregoeiro e licitantes presentes, ressaltando-se que poderá constar a assinatura da 
equipe de apoio, sendo-lhes facultado este direito.  
6.15 - Verificando-se, no curso da análise, o descumprimento de requisitos 
estabelecidos neste Edital e Anexos, a Proposta será desclassificada.  
6.16 - Em caso de divergência entre informações contidas em documentação impressa 
em sessão e na proposta específica, prevalecerá a da proposta.  
6.17 - Não será considerada qualquer oferta de vantagem não prevista no objeto deste 
Edital e Anexos.   
 

7 - DOS DOCUMENTOS NECESSÁRIOS À HABILITAÇÃO   

7.1 - Após o encerramento da fase de lances verbais, com o julgamento das propostas 
de preço na forma prescrita neste Edital, proceder-se-á à abertura do ENVELOPE C, 
para análise dos documentos de habilitação da(s) proponente(s) classificada(s). 
7.2 - Será considerada habilitada a proponente que apresentar os documentos 
relacionados nos subitens 7.2.1. a 7.2.7, DESDE QUE ATENDIDOS OS REQUISITOS 
ESPECIFICADOS NAS OBSERVAÇÕES 01 A 11 DO ITEM 7.2.7 DESTE EDITAL. 
 
7.2.1 - HABILITAÇÃO JURÍDICA 

7.2.1.1 - No caso de empresário individual: inscrição no Registro Público de 
Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede. 
7.2.1.2 - No caso de sociedade empresária 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 comprobatório de seus administradores. 
7.2.1.3 - No caso de ser o participante sucursal, filial ou agência: inscrição no 
Registro Público de Empresas Mercantis onde opera, com averbação no Registro 
onde tem sede a matriz. 
7.2.1.4 - No caso de sociedade simples: inscrição do ato constitutivo no Registro 
Civil das Pessoas Jurídicas do local de sua sede, acompanhada de prova da 
indicação dos seus administradores. 
7.2.1.5 - Em se tratando de sociedade empresária estrangeira em funcionamento 
no País: decreto de autorização. 
7.2.1.6 - No caso de sociedade cooperativa: ata de fundação e estatuto social em 
vigor, com a ata da assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta 
Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Jurídicas da respectiva sede, 
bem como o registro de que trata o art. 107 da Lei nº 5.764, de 1971. 
7.2.1.7 - Os documentos acima deverão estar acompanhados de todas as altera-
ções ou da consolidação respectiva. 
 

7.2.2 - QUALIFICAÇÃO ECONÔMICO-FINANCEIRA.  
7.2.2.1 - Certidão negativa de pedido de falência, recuperação judicial, ou 
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recuperação extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede da licitante em data 
não superior a 30 (trinta) dias da data da abertura do certame, se outro prazo não 
constar do documento. 
7.2.2.2 - Termos de Abertura e Encerramento, Balanço Patrimonial e 
Demonstrações Contábeis, em cópias autenticadas do Livro Diário, do último 
exercício social encerrado, já exigíveis e apresentados na forma da Lei, que 
comprovem a boa situação financeira da licitante, vedada a sua substituição por 
balancetes ou balanços provisórios. 
7.2.2.2.1 - Se tratando de MEI - Micro Empreendedor Individual, será indispensá-
vel a apresentação do Balanço patrimonial. 
7.2.2.3 - A comprovação da situação financeira da empresa será constatada me-
diante obtenção de índices de Liquidez Corrente (LC), Liquidez Geral (LG) e Sol-
vência Geral (SG), superiores a 1 (um), resultantes da aplicação das seguintes 
fórmulas: 

 
                               Ativo Circulante  
LC = --------------------------------------------------------------  
                            Passivo Circulante  
 
 
           Ativo Circulante + Realizável a Longo Prazo  
LG = --------------------------------------------------------------  
           Passivo Circulante + Passível não Circulante  
 
            

                       Ativo Total 
SG = --------------------------------------------------------------  
            Passivo Circulante + Passivo não Circulante 

 
7.2.2.4 - As empresas que apresentarem resultado inferior ou igual a 1 (um) em 
qualquer dos índices de Liquidez Corrente (LC), Liquidez Geral (LG) e Solvência 
Geral (SG), deverão comprovar, considerados os riscos para a Administração, e, 
a critério da autoridade competente, o capital mínimo ou o patrimônio líquido mí-
nimo de 10% (dez) do valor estimado da contratação ou do item pertinente.  
   

7.2.3 - REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA 
7.2.3.1 - Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Serviço 
- FGTS, fornecido pela Caixa Econômica Federal.  
7.2.3.2 - Comprovação de Regularidade com a Fazenda Federal (Certidão de Qui-
tação de Tributos e Contribuições Federais conjunta com a Certidão Quanto à 
Dívida Ativa da União, expedida por órgão da Secretaria da Receita Federal, uni-
ficada com a Certidão Negativa de Débito com o INSS, demonstrando situação 
regular no cumprimento dos encargos instituídos por lei, expedida pela Procura-
doria-Geral da Fazenda Nacional – conforme Portaria MF nº 358, de 5 de 
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setembro de 2014). 
7.2.3.3 - Comprovação de Regularidade perante a Fazenda Municipal: Certidão 
dos Tributos relativos ao domicílio ou sede do proponente.  
7.2.3.4 - Certidão de regularidade para com a Fazenda Estadual do domicílio ou 
sede da proponente, pertinente ao seu ramo de atividade e relativa aos tributos 
relacionados com o objeto licitado.  
7.2.3.5 - Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT, fornecida no sítio ele-
trônico do Tribunal Superior do Trabalho: https://www.tst.jus.br/certidao1. Em 
atendimento a Lei 12.440/2011 e a Resolução Administrativa do Tribunal Superior 
do Trabalho nº 1470/2011. 
 

7.2.4 – PROVA DE REGULARIDADE CADASTRAL 
7.2.4.1 - Prova de inscrição no Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica (CNPJ). 
7.2.4.2 - Prova de inscrição no Cadastro de Contribuintes Estadual ou Municipal, 
relativo ao domicílio ou sede da proponente, pertinente ao seu ramo de atividade 
e compatível com o objeto do certame. 

7.2.4.2.1 - A prova de inscrição de que trata o item 7.2.4.2 poderá ser feita 
através da apresentação de Alvará de Localização e Funcionamento ou ou-
tro documento equivalente. 

 
7.2.5 - QUALIFICAÇÃO TÉCNICA 
7.2.5.1 - Comprovação de aptidão para desempenho da atividade pertinente e 
compatível com o objeto desta licitação, mediante apresentação de Atestado ou 
Declaração, expedido por pessoa jurídica de direito público ou privado, devidamente 
assinado pela pessoa responsável, em papel timbrado do(a) órgão/empresa 
emissor(a). 
 
7.2.6 - DECLARAÇÕES  

7.2.6.1 - Declaração de superveniência de fato impeditivo para habilitação (modelo 
Anexo XIII do Edital).  
7.2.6.2 - Declaração de inexistência de menores em seu quadro de pessoal (Inciso 
XXXIII do art. 7º da Constituição Federal e Lei n.º 9.854/99, regulamentada pelo 
Decreto n.º 4.358/02) (modelo Anexo IX do Edital).  

 
7.2.7 - OBSERVAÇÕES GERAIS QUANTO A HABILITAÇÃO  

7.2.7.1 - Objeto constante do ato constitutivo da empresa deve ser compatível com 
o objeto licitado. 
7.2.7.2 - Não serão aceitas certidões positivas de débito, exceto quando constar 
da própria certidão ressalva que autorize a sua aceitação.  
7.2.7.3 - A documentação exigida nos subitens do ITEM 7 deverá ser compatível 
com as respectivas inscrições nas esferas federal, estadual e municipal, sendo 
vedada, na apresentação, a mesclagem dos documentos de estabelecimentos 
diversos (diferentes números de inscrição no CNPJ). 
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7.2.7.4 - A aceitação dos documentos obtidos via "internet" ficará condicionada 
conforme o caso, à confirmação de sua validade também por esse meio, pela 
Equipe de Apoio ou pelo Pregoeiro.  
7.2.7.5 - Documentos apresentados com a validade expirada acarretarão a 
inabilitação do proponente. Para efeito da validade das certidões de 
regularidade  fiscal perante a Administração Pública, se outro prazo não constar 
da lei ou do próprio documento, será considerado o lapso de 03 (três) meses 
entre a data de sua expedição e a da abertura do certame.  
7.2.7.6 - Na hipótese da apresentação de documentos sem "autenticação" e não 
havendo as originais em seu poder, o Pregoeiro poderá, em caso de dúvida quanto 
a veracidade, promover diligência para esclarecer ou complementar a instrução 
do processo.  
7.2.7.7 - Os documentos exigidos para habilitação, consoante o 
estabelecimento no item 7 deste Edital, não poderão, em hipótese alguma, 
ser substituídos por protocolos que configurem o seu requerimento, não 
podendo, ainda, ser remetidos posteriormente ao prazo fixado para a 
abertura do certame.  
7.2.7.8 - Se a documentação de habilitação estiver incompleta, incorreta ou 
contrariar qualquer dispositivo deste edital e seus anexos, a empresa será 
inabilitada do certame.  
7.2.7.9 - A empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no país deverá 
apresentar, também, o decreto de autorização ou o ato de registro ou autorização 
para funcionamento expedido pelo órgão competente, quando a atividade assim 
o exigir.  
7.2.7.10 - Em caso de a empresa, atendida Lei Complementar 123/2006 e 
147/2014, apresentar documento com restrição quanto à regularidade fiscal, para 
que a empresa regularize sua situação, será assegurado o prazo 05 (cinco) dias 
úteis, cujo termo inicial será declarado a partir do momento em que a licitante for 
declarada vencedora, podendo ser prorrogado por igual período, a critério da 
Administração, na forma do § 1º do art. 43 da Lei Complementar 123/2006 e 
147/2014.   
7.2.7.11 - Os modelos anexados ao edital servem apenas como orientação, não 
sendo motivo de inabilitação ou desclassificação a apresentação de documentos 
que sejam elaboradas de forma diferente e que contenham os elementos 
essenciais. 

 

8 - DOS QUESTIONAMENTOS E IMPUGNAÇÃO DO ATO CONVOCATÓRIO  

8.1 - Até 02 (dois) dias úteis antes da data fixada para recebimento das propostas, 
qualquer pessoa poderá solicitar esclarecimentos, providências ou impugnar o ato 
convocatório do Pregão.  

8.1.1 - Os PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS deverão ser direcionados ao 
Pregoeiro do Certame, por meio eletrônico para o e-mail: 
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licitacao@camaralinhares.es.gov.br ou ainda entregues ao Departamento de 
Suprimentos da Câmara Municipal de Linhares, na Avenida José Tesch, 1021, 
Centro, Linhares-ES, de segunda a sexta-feira, no horário de 08h às 17h.  
8.1.2 - As IMPUGNAÇÕES ao Edital de Licitação, e suas razões, DEVERÃO SER 
PROTOCOLIZADAS NO PROTOCOLO GERAL DA CÂMARA MUNICIPAL, na 
Avenida José Tesch, 1021, Centro, Linhares-ES, de segunda a sexta-feira no horário 
de 09h às 16h.  
8.1.3 - Não serão aceitos envelopes recebidos via Correios, vencidos os prazos 
legais estabelecidos. 

8.2 - Caberá ao Pregoeiro decidir sobre a petição dentro do prazo de 24h (vinte e quatro 
horas) a partir do recebimento da mesma. 
8.3 - Se acolhida a petição contra o ato convocatório, será designada e publicada nova 
data para a realização do certame.  
8.4 - Qualquer modificação no edital será divulgada pelo mesmo instrumento de 
publicação em que se deu o texto original, reabrindo-se o prazo inicialmente 
estabelecido, exceto quando, inquestionavelmente, a alteração não afetar a formulação 
das propostas. 
8.5 - É vedada a licitante a utilização de recurso ou impugnação sem qualquer 
fundamento ou de natureza meramente protelatório ou que vise a tumultuar o 
procedimento licitatório. Identificado tal comportamento, poderá a comissão de pregão 
ou, se for o caso, a autoridade superior, arquivar sumariamente os expedientes, bem 
como aplicar penalidade. 
8.6 - As impugnações interpostas fora do prazo legal e/ou subscritas por representante 
não habilitado legalmente ou não identificado no processo para responder pelo 
proponente não serão conhecidas. 
8.7 - Para fins de identificação para interposição da impugnação citada no item anterior, 
o impugnante deverá juntar a cópia do contrato social consolidado, devidamente 
autenticado quando este for um dos sócios, ou instrumentos procuratório público ou 
particular, com firma reconhecida e cópia autenticada do contrato social consolidado. 
8.8 - As respostas às impugnações e os esclarecimentos prestados pelo Pregoeiro 
serão entranhados nos autos do processo licitatório e estarão disponíveis para consulta 
por qualquer interessado.   
  

9 - DOS RECURSOS  

9.1 - Declarado o(s) vencedor(es), qualquer Licitante poderá manifestar imediata e 
motivadamente a intenção de recorrer, quando lhe será concedido o prazo de 03 (três) 
dias para apresentação das razões do recurso, ficando os demais licitantes desde logo 
intimados para apresentar as contrarrazões, em igual número de dias, que começarão 
a correr do término do prazo do recorrente, sendo-lhe assegurada vista imediata dos 
autos.  
9.2 - A falta de manifestação imediata e motivada do Licitante importará a decadência 
do direito de recurso e adjudicação do objeto pelo Pregoeiro ao vencedor.  
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9.3 - As razões do recurso e/ou do contra-recurso deverão ser protocoladas junto ao 
protocolo geral e desta Câmara Municipal. 
9.4 - Qualquer recurso e impugnação contra a decisão do Pregoeiro, não terá efeito 
suspensivo.   
9.5 - O acolhimento do recurso importará a invalidação apenas dos atos insuscetíveis 
de aproveitamento.  
9.6 - A petição poderá ser feita na própria sessão de recebimento, e, se oral, será 
reduzida a termo em ata.  
9.7 - Os autos do processo permanecerão com vista franqueada aos interessados na 
Câmara Municipal de Linhares, no Departamento de Suprimentos, sito à Avenida José 
Tesch, 1021, Centro, nesta Cidade, nos dias úteis no horário de 08h às 17h.  
9.8 - Não serão reconhecidos os recursos interpostos vencidos os respectivos prazos 
legais.  
 

10 - DA VISITA TÉCNICA 

10.1 - Para empresas interessadas em participar, fica FACULTADA A VISITA ao local 
destinado a execução dos serviços, sob a coordenação da CONTRATANTE, 
conhecendo todas as particularidades e eventuais dificuldades oriundas da execução 
dos serviços, objetivando tomar conhecimento do local, condições e peculiaridades do 
objeto. 

10.1.1 - A vistoria às dependências da Câmara Municipal de Linhares é facultativa, 
a não realização da vistoria não poderá ser motivo para eximir-se de realizar 
quaisquer serviços necessários à instalação e ao perfeito funcionamento do objeto 
contratado. 
10.1.2 - O ato de apresentação de proposta, pelos licitantes, implicará na tácita 
admissão de que o edital, seus anexos e possíveis esclarecimentos prestados 
foram suficientes para que os serviços sejam executados nas condições 
estipuladas pelo Edital e seus anexos. 

10.2 - Vale ressaltar, que neste caso, a visita técnica não é obrigatória. 
10.3 - Em que pese não ser obrigatória, entendemos ser necessário conceder a 
oportunidade aos licitantes de conhecer o local de execução do objeto e exigir a 
declaração de que conhece as condições em que serão prestados os serviços. 
10.4 - No intuito de evitar possíveis contatos entre os licitantes optamos pela 
desobrigação da visita, deixando a critério de cada interessado a opção ou não pela 
realização da mesma. Dessa forma o licitante pode escolher conhecer os locais de 
execução do objeto para elaborar de forma mais segura a proposta ou declarar que 
conhece as condições em que serão prestados os serviços. 
10.5 - A necessidade de estipulação dessa exigência é determinada pelo tipo de 
objeto/encargo que será realizado pelo futuro contratado , bem como as condições 
que envolvem o local onde ele será executado. 
10.6 - Assim, se as condições do local forem peculiares e relevantes para a execução 
do contrato e não puderem ser expressas de modo detalhado e específico no 
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instrumento convocatório, então, é de suma importância que os particulares as 
conheçam pessoalmente, pois do contrário , restará inviável a identificação, pelo 
particular, do real esforço a ser empregado na execução do ajuste, o que prejudica o 
dimensionamento adequado dos custos, ensejando a elaboração de propostas 
imprecisas. 
10.7 - Caso a empresa vier a portar pela visita, esta deverá ocorrer por um técnico 
responsável pela Licitante, acompanhado de responsável da CONTRATANTE. 
10.8 - A visita deverá ser agendada, mediante os endereços e telefones descritos em 
Anexo I; com no mínimo 02 (dois) dias úteis de antecedência à data limite para 
apresentação da proposta e será fiscalizado por servidor designado pela contratante. 

10.8.1 - O agendamento deverá ocorrer mediante apresentação de requerimento 
diretamente a CONTRATANTE, indicando o nome da Licitante, do responsável que 
procederá com a visita técnica, a data proposta para a ocorrência da visita, 
respeitando sempre os dias úteis e o horário de expediente normal da Câmara 
Municipal de Linhares, das 08h às 17h. 

10.9 - O não-comparecimento do responsável técnico da Licitante na data e horário 
agendados desobrigará a CONTRATANTE do acompanhamento, salvo nos casos 
devidamente justificados e aceitos pelo próprio setor. 
10.10 - Pela visita técnica será fornecido documento que deverá ser apresentado junto 
a documentação de habilitação da empresa, de acordo com o previsto no inciso III do 
artigo 30 da 8.666/93. 
10.11 - A CONTRATANTE poderá promover a alteração da data ou horário por sua 
conveniência, sempre no sentido da dilatação da data ou horário, mediante termo 
oferecido no momento do requerimento de visita apresentado pela interessada. 
 

11 - DA DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO 

11.1 - Conforme Item 5 do Termo de Referência. 
 

12. DA GARANTIA DOS SERVIÇOS 

12.1 - A CONTRATADA deverá prover garantia de cumprimento do prazo de 24 (vinte 
e quatro) horas, referente ao atendimento às solicitações pela CONTRATANTE de 
desarquivamento e entrega de documento, estabelecido no item 5.3.5, letra “a” do 
Termo de Referência. 
12.2 - Caso a CONTRATADA descumpra o prazo estabelecido no item 5.3.5, letra “a” 
do Termo de Referência, a CONTRATANTE poderá descontar da CONTRATADA o 
percentual de 10% (dez por cento) sobre o valor total do contrato, caso não haja 
justificativa para o atraso/inexecução da solicitação. 
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13. DAS PENALIDADES E SANÇÕES ADMINISTRATIVAS  

13.1 - Se o licitante desistir de sua proposta ou não a mantiver após a abertura dos 
envelopes de proposta de preço, negar-se a firmar o Contrato oriundo deste Edital, 
falhar ou fraudar na execução do contrato/ordem de fornecimento, deixar de entregar 
ou apresentar documentação falsa no certame, comportar-se de modo inidôneo, fizer 
declaração falsa ou cometer fraude fiscal, poderão ser aplicadas, conforme o caso, as 
seguintes sanções, sem prejuízo da reparação dos danos causados à Administração 
Pública. 

13.1.1 - Advertência - nos casos de: 
a) Desistência parcial da proposta, devidamente justificada; 
b) Cotação errônea parcial ou total da proposta, devidamente justificada. 

 
13.1.2 - Multa - nos seguintes casos e percentuais: 

a) Por atraso injustificado na execução do Contrato/Ordem de Fornecimento até 30 
(trinta) dias: 0,3% (três décimos por cento) ao dia sobre o valor total contratado; 

b) Por atraso injustificado na execução do Contrato/Ordem de Fornecimento, 
superior a 30 (trinta) dias: 15% (quinze por cento) sobre o valor global contratado, 
com possibilidade de cancelamento da Nota de Empenho ou rescisão contratual; 

c) Por desistência da proposta, após ser declarado vencedor, sem motivo justo 
decorrente de fato superveniente e aceito pelo Pregoeiro: 15% (quinze por cento) 
sobre o valor global da proposta; 

d) Recusa do adjudicatário em receber o contrato/ordem de fornecimento, dentro 
de 05 (cinco) dias úteis contados da data da convocação: 15% (quinze por cento) 
sobre o valor global da proposta; 

e) Por inexecução total ou parcial injustificada do Contrato/Ordem de 
Fornecimento: 20% (vinte por cento) sobre o valor total da proposta ou sobre a 
parcela não executada, respectivamente. 

13.1.2.1 - As multas serão descontadas, de imediato, do pagamento devido ou 
cobradas judicialmente, se for o caso. 

 
13.1.3 - Suspensão temporária de participação em licitação e impedimento de 
licitar e contratar com a Administração: 

a) Por atraso injustificado na execução do Contrato/Ordem de Fornecimento 
superior a 30 (trinta) dias: até 03 (três) meses; 

b) Por desistência da proposta, após ser declarado vencedor, sem motivo justo 
decorrente de fato superveniente e aceito pelo Pregoeiro: até 01 (um) ano; 

c) Por recusa do adjudicatário em assinar/receber o Contrato/Ordem de 
Fornecimento, dentro de até 05 (cinco) dias úteis da data da convocação: até 01 
(um) ano; 

d) Por inexecução total ou parcial injustificada do Contrato/Ordem de Compras: até 
02 (dois) anos; 
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e) Declaração de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administração Pública 
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punição ou até que seja 
promovida a reabilitação perante a própria autoridade que aplicou a penalidade, 
que poderá ser concedida sempre que o licitante ressarcir a Administração pelos 
prejuízos resultantes. 

13.1.3.1 - A suspensão do direito de licitar e contratar com a Administração Pública 
e a Declaração de inidoneidade será declarada em função da natureza e gravidade 
da falta cometida. 

 
13.2 - A suspensão do direito de licitar e contratar com a Administração Pública e a 
Declaração de inidoneidade será declarada em função da natureza e gravidade da falta 
cometida e serão aplicadas pelo Presidente da Câmara Municipal, as demais sanções 
pelo Gestor/Fiscal do Contrato. 
13.3 - Da aplicação das penalidades definidas caberá recurso no prazo de 5 (cinco) dias 
úteis a contar da data da intimação. 
13.4 - O recurso será dirigido à autoridade competente que poderá rever a sua decisão 
em 5 (cinco) dias úteis. 
13.5 - Da aplicação da penalidade de declaração de inidoneidade caberá pedido de 
reconsideração, apresentado a autoridade competente, no prazo de 10 (dez) dias úteis 
a contar da data da intimação do ato. 
13.6 - A aplicação de qualquer das penalidades previstas realizar-se-á em processo 
administrativo que assegurará o contraditório e a ampla defesa ao licitante/adjudicatário, 
observando-se o procedimento previsto na Lei nº 8.666, de 1993, e subsidiariamente na 
Lei nº 9.784, de 1999. 
 

14 - DA DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA  

14.1 - As despesas decorrentes desta Licitação correrão à conta de dotação 
orçamentária própria consignada no Orçamento da Câmara Municipal de Linhares para 
o exercício de 2023 e subsequentes, a saber:  
 

ÓRGÃO: 01 - CÂMARA MUNICIPAL DE LINHARES 
UNIDADE ORÇAMENTÁRIA: 01 - CÂMARA MUNICIPAL DE LINHARES 
FUNÇÃO: 01 - LEGISLATIVA 
SUBFUNÇÃO: 031 - AÇÃO LEGISLATIVA 
PROGRAMA: 0112 - MANUTENÇÃO DAS ATIVIDADES DO PODER LEGISLATIVO 
PROJETO/ATIVIDADE: 3.039 - MANUTENÇÃO DAS ATIVIDADES DO PODER LEGISLATIVO 
ELEMENTO DESPESA: 33903900000 - OUTROS SERVIÇOS DE TERCEIROS - PESSOA JURÍDICA 
SUBELEMENTO DESPESA: 33903999000 - OUTROS SERVIÇOS DE TERCEIROS - PESSOA 
JURÍDICA 
FONTE DE RECURSO: 150000000001 - RECURSOS ORDINÁRIOS 

 
14.2 - Para a cobertura das despesas relativas ao presente contrato serão emitidas 
Notas de Empenho, à conta das dotações especificadas nesta cláusula. 
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15 - DO CONTRATO  

15.1 - Será firmado contrato com o licitante vencedor que terá suas cláusulas e 
condições reguladas pelas Leis nº 10.520/2002 e 8.666/1993.  
15.2 - O licitante vencedor será convocado pela Administração para assinatura do termo 
de contrato, aceitar ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo de 05 (cinco) 
dias, sob pena de decair o direito de contratação conforme estipulado nos art. 64 e 81 
da Lei nº 8.666/93. 
15.3 - O prazo de vigência da contratação é de 12 (doze) meses, prorrogável conforme 
previsão contida no instrumento contratual.  
 

16 - DO PAGAMENTO 

16.1 - O pagamento será feito em favor da empresa CONTRATADA, preferencialmente 
por meio de Ordem Bancária em conta corrente da Caixa Economica Federal ou por 
meio de apresentação de boleto de cobraça em nome da Câmara Municipal de Linhares, 
juntamente com a Nota Fiscal em nome da Câmara Municipal de Linhares, sem 
emendas ou rasuras, dos documentos de regularidade fiscal exigidos pelo art. 29 da Lei 
nº 8.666/1993 e da declaração de Requisição do pagamento.  

16.1.1 - Para fazer jus ao pagamento, a CONTRATADA deverá apresentar 
juntamente com a nota fiscal/boleto de serviço os seguintes documentos:  
a) Certidão Negativa quanto à Dívida Ativa da União e Certidão de Quitação de 
Tributos e Contribuições Federais;  
b) Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas;  
c) Certidão Negativa de Débitos Estaduais;  
d) Certidão Negativa de Débitos Municipais da sede da CONTRATADA;  
e) Certidão de Regularidade com Fundo de Garantia por Tempo de Serviço (FGTS).  
f) Requerimento de pagamento com Nome e CNPJ da empresa, n° da nota fiscal e 
periodo da realização do serviço.  
16.1.2 - Em caso da escolha da empresa em apresentar boleto, o mesmo deverá ter 
no mínimo 15 (quize) dias corridos para o vencimento, contados a partir da data de 
protocolo/envio do requerimento do pagamento. 

16.2 - A CONTRATANTE efetuará o pagamento somente para a CONTRATADA, 
vedada a negociação dos documentos de cobrança com terceiros, ou a sua colocação 
em cobrança bancária. 
16.3 - A CONTRATANTE rejeitará o fornecimento executado em desacordo com o 
disposto neste Edital e Anexos. Se, mesmo após o recebimento definitivo, constatar-se 
que o fornecimento foi executado em desacordo com o especificado, com defeito ou 
incompleto, os responsáveis da CONTRATANTE notificarão a empresa fornecedora 
para que a mesma providencie a correção necessária dentro dos prazos de 
recebimento. 
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16.3.1 - Caso ocorra o vencimento do boleto durante a correção de quaisquer 
irregularidades provocadas pela contratada, a mesma deverá emitir um novo boleto 
respeitando o prazo contido no ITEM 16.1.2. 
16.4 - A Nota Fiscal deverá ser emitida em nome da CÂMARA MUNICIPAL DE 
LINHARES-ES, Avenida José Tesch, 1021 - Centro - Linhares/ES, inscrita no CNPJ Nº 
01.975.290/0001-51. 

15.4.1 - Na Nota Fiscal deverão constar: 
a) Nº do processo 
b) Nº da Autorização de Fornecimento 
c) Nº do empenho 
d) Nº do contrato 
e) Nº da licitação e modalidade 

Além das demais especificações necessárias, como descrição, preços, quantidade, 
etc... 
16.5 - Caso o pagamento não seja efetuado dentro do prazo previsto, a CONTRATADA 
se reserva no direito de solicitar o pagamento de multa financeira nos seguintes termos: 

𝑬𝑬𝑬𝑬 =  𝑰𝑰 𝒙𝒙 𝑵𝑵𝑵𝑵 𝒙𝒙 𝑽𝑽𝑽𝑽 

Onde: 
EM = Encargos Moratórios. 
VF = Valor da Nota Fiscal referente ao mês em atraso. 
ND = Número de dias em atraso. 
I = Índice de Compensação Financeira = 0,00016438, assim apurado: 

𝑰𝑰 =
(𝑻𝑻𝑻𝑻 𝟏𝟏𝟏𝟏𝟏𝟏⁄ )

𝟑𝟑𝟑𝟑𝟑𝟑
 →  𝑰𝑰 =  

(𝟔𝟔 𝟏𝟏𝟏𝟏𝟏𝟏⁄ )
𝟑𝟑𝟑𝟑𝟑𝟑

→ 𝑰𝑰 =  𝟎𝟎, 𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎 

Onde: 
TX = percentual da taxa anual = 6% 
 
16.6 - Caso não seja reconhecido o pagamento dos valores referentes à nota fiscal no 
prazo contratual, a CONTRATADA deverá realizar contato, notificando a existência da 
pendência, num prazo de 5 (cinco) dias úteis, antes de qualquer medida restritiva à 
CONTRATANTE. 
16.7 - A Nota Fiscal deverá conter o mesmo CNPJ e razão social apresentados na etapa 
de credenciamento e acolhido nos documentos de habilitação. 
16.8 - Qualquer alteração feita no contrato social da empresa vencedora, ato constitutivo 
ou estatuto que modifique as informações registradas na contratação, deverão ser 
comunicados à Câmara Municipal de Linhares, mediante documentação própria, para 
apreciação da autoridade competente. 
16.9 - Para a formalização do pagamento, o Fiscal do Contrato atestará a execução do 
fornecimento, para após enviar a fatura para liquidação e pagamento. 
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16.10 - A Câmara Municipal de Linhares efetivamente pagará apenas pelo quantitativo 
solicitado, conforme necessidade identificada pela CONTRATANTE. 
16.11 - A Câmara Municipal de Linhares, ao efetuar pagamento à pessoa física ou 
jurídica pelo fornecimento de bens ou prestação de serviços em geral, inclusive obras 
de engenharia, fica obrigada a proceder à retenção do Imposto de Renda (IR), com base 
na Instrução Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012, Instrução Normativa 
RFB n° 2145, de 26 de junho de 2023 e alterações posteriores, e ainda em observância 
ao disposto na Instrução Normativa n° 003/2023 deste órgão. 

16.11.1 - Não estão sujeitos à retenção do IR na fonte os pagamentos realizados a 
pessoas ou por serviços e mercadorias elencados no art. 4º da Instrução Normativa 
RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012. 

 

17 - DO REAJUSTE 

17.1 - Os preços são fixos e irreajustáveis no prazo de um ano contado da data limite 
para a apresentação das propostas. 
17.2 - A CONTRATADA deverá requerer o reajuste, se assim entender necessário, após 
o transcurso de 01 (um) ano, contados da apresentação da proposta, ou do orçamento 
a que essa proposta se referir, nos termos do artigo 40, inciso XI da Lei nº 8.666/93. 
17.3 - O índice a ser utilizado para o reajuste, será o IPCA/IBGE ou por outro índice 
oficial que vier substituí-lo, acumulado durante o período. 
 

18 - DAS DISPOSIÇÕES GERAIS  

18.1 - É facultado ao Pregoeiro ou à Autoridade Superior, em qualquer fase da licitação, 
a promoção de diligência destinada a esclarecer ou complementar a instrução do 
processo, vedada a inclusão posterior de documento ou informação que deveria constar 
no ato da sessão pública.    
18.2 - Fica assegurado à Câmara Municipal de Linhares o direito de, no interesse da 
Administração, anular ou revogar, a qualquer tempo, no todo ou em parte, a presente 
licitação, dando ciência aos participantes, na forma da legislação vigente.  
18.3 - Os proponentes assumem todos os custos de preparação e apresentação de suas 
propostas e a Câmara Municipal de Linhares não será, em nenhum caso, responsável 
por esses custos, independentemente da condução ou do resultado do processo 
licitatório.  
18.4 - Os proponentes são responsáveis pela fidelidade e legitimidade das informações 
e dos documentos apresentados em qualquer fase da licitação.  
18.5 - Após a apresentação das propostas no credenciamento, não caberá desistência, 
salvo por motivo justo decorrente de fato superveniente e aceito pelo Pregoeiro.  
18.6 - Não havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeça 
a realização do certame na data marcada, a sessão será automaticamente transferida 
para o primeiro dia útil subsequente, no mesmo horário e local anteriormente 
estabelecidos, desde que não haja comunicação do Pregoeiro em contrário.  
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18.7 - Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-á 
o dia do início e incluir-se-á o do vencimento. Só se iniciam e vencem os prazos em dias 
de expediente na Câmara Municipal de Linhares.  
18.8 - O desatendimento de exigências formais não essenciais, não importará no 
afastamento do licitante, desde que sejam possíveis a aferição da sua qualificação e a 
exata compreensão da sua proposta, durante a realização da sessão pública de pregão.  
18.9 - As normas que disciplinam este pregão serão sempre interpretadas em favor da 
ampliação da disputa entre os interessados, sem comprometimento da segurança do 
futuro contrato.  
18.10 - Qualquer pedido de esclarecimento em relação a eventuais dúvidas na 
interpretação do presente Edital e seus Anexos, deverá ser encaminhado, por escrito, 
ao Pregoeiro, na Avenida José Tesch, 1021, Centro, nesta cidade, no prédio desta 
Câmara Municipal ou por e-mail para o endereço licitacao@camaralinhares.es.gov.br. 
18.11 - As dúvidas a serem dirimidas por telefone serão somente aquelas de ordem 
estritamente informal.    
18.12 - A homologação do resultado desta licitação não implicará em direito à execução 
dos serviços.    
18.13 - A devolução dos envelopes "HABILITAÇÃO" para as empresas não vencedoras 
da licitação, ocorrerá após a formalização do contrato, mediante recibo assinado pelo 
representante da empresa, e, se em até 10 (dez) dias após a publicação do Resumo do 
Contrato não houver ocorrido a retirada dos envelopes os mesmos poderão ser 
destruídos.  
18.14 - Em caso de divergência entre disposições deste Edital e de seus anexos ou 
demais peças que compõem o processo, prevalecerá as deste Edital. 
18.15 - Nos casos omissos aplicar-se-ão as demais disposições constantes na Lei nº 
10.520/2002, e do Decreto nº 3.555, publicado no DOU de 09 de agosto de 2000, e, 
subsidiariamente, pela Lei nº 8.666/93 e suas alterações e pela Lei Complementar nº 
123/2006.  
18.16 - O foro para dirimir questões relativas ao presente Edital, será a Comarca de 
Linhares- ES, com exclusão de qualquer outro.  
   

Linhares - ES, 22 de novembro de 2023. 
 
 
 
 
 
 
   

WELLINGTON VIZENTINI 
Presidente 

Câmara Municipal de Linhares/ES 
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Anexo I 
 

TERMO DE REFERÊNCIA 

1. CONSIDERAÇÕES INICIAIS 

1.1. Este Termo de Referência tem por objetivo detalhar os seguintes elementos 
necessários: 
a) Caracterizar o objeto a ser contratado;  
b) Estabelecer método de planejamento gerencial das atividades; 
c) Estabelecer nível de qualidade desejado para a contratação;  
d) Estabelecer os critérios de execução, pagamento e demais condições a serem 
observadas durante o cumprimento do Contrato. 

2. DO OBJETO 

2.1. O presente Termo de Referência tem por objeto a contratação de empresa 
especializada em prestação de serviço de gerenciamento e guarda do acervo 
documental da Câmara Municipal de Linhares, garantindo a integralidade dos 
documentos em local apropriado. O objeto da contratação tem a natureza de serviço 
comum de gerenciamento de arquivo de processos administrativos, em conformidade 
com as especificações técnicas detalhadas no presente Termo de Referência. 

3. DAS ESPECIFICAÇÕES DO OBJETO 

ITEM ESPECIFICAÇÃO UNID. QUANTID. 
ESTIMADA 

VALOR 
UNITÁRIO 
ESTIMADO 

VALOR 
MENSAL 

ESTIMADO 

VALOR 
TOTAL 

ESTIMADO 
(12 MESES) 

01 

Serviço de transferência inicial do 
acervo documental da sede da 
Câmara Municipal de Linhares para o 
arquivo da Contratada, conforme 
especificações do Termo de 
Referência 

CAIXA 1.400 R$ 2,51 -- R$ 3.514,00 

02 

Serviço de guarda do acervo 
documental (documentos 
armazenados em caixa arquivo 
padrão: 350 x 250 x 133mm), 
conforme especificações do Termo 
de Referência (serviço mensal)  

CAIXA / 
MÊS 1.400 R$ 1,39 R$ 1.946,00 R$ 23.352,00 

03 

Serviço de consulta do acervo 
documental, incluindo 
desarquivamento, transporte, 
entrega, coleta e rearquivamento de 
documentos e/ou caixas solicitados 
pela Contratante, conforme 
especificações do Termo de 
Referência 

CON-
SULTA 12 R$ 181,71 -- R$ 2.180,52 

VALOR TOTAL ESTIMADO R$ 29.046,52 
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3.1. O serviço deverá ser prestado da seguinte forma:  

I. Os documentos deverão ser armazenados verticalmente, em local apropriado. 
II. O local de armazenamento deverá conter sistema de combate de incêndio, segurança 
e alarme de monitoramento 24 (vinte e quatro) horas. 

III. O ambiente deve ser livre de insetos e umidade. 
IV. O atendimento às solicitações deverá ocorrer em até 24 (vinte e quatro) horas após 
a solicitação por parte da Contratante. 
V. A empresa deverá fornecer serviço de translado das caixas em casos de solicitações. 

VI. A Contratada deverá enviar, sempre que solicitada pela Contratante, a relação de 
dados de todas as caixas arquivadas. 
VII. A Contratada deverá manter total sigilo das informações obtidas e ter o máximo de 
cuidado no manuseio das caixas. 

VIII. Para guarda de documentos será estimado um quantitativo de 1.400 (um mil e 
quatrocentas) caixas.  

IX. As caixas serão fornecidas pela Contratante (modelo caixa-arquivo, material plástico, 
dimensões: 350mm x 250mm x 133mm). 

3.2. A presente contratação adotará como regime de execução Empreitada por Preço 
Unitário.  

3.3. O contrato terá vigência pelo período de 12 meses, podendo ser prorrogado, com 
base no artigo 57, II, da Lei n. 8.666/93. 

4. DA JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAÇÃO  

4.1. O presente Termo de Referência tem por objetivo instituir o processo para 
contratação de empresa especializada em prestação de serviço de gerenciamento e 
guarda do acervo documental da Câmara Municipal de Linhares. 

4.2. Considerando que a legislação impõe ao Gestor Público obrigações 
correlacionadas aos documentos públicos, como trouxe o legislador constituinte quando 
aprovou o Magno Constitucional e apresentou o §2° do art. 216, aduzindo que "cabem 
à administração pública, na forma da lei, a gestão da documentação governamental e 
as providências para franquear sua consulta a quantos dela necessitem". 

4.3. Este processo atende ainda o que determina a Lei nº 8.159, de 08 de janeiro de 
1991, que descreve em seu art. 1º: “É dever do Poder Público a gestão documental e a 
proteção especial dos documentos de arquivo, como instrumento de apoio à 
administração, à cultura, ao desenvolvimento científico e como elementos de prova e 
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informação”. 

4.4. Considerando que a maior parte da massa documental da Câmara Municipal de 
Linhares destinada à guarda externa, já se encontra digitalizada e indexada em sistema 
de gerenciamento eletrônico de documentos, por meio da Elaboração de Instrumentos 
Arquivísticos (Plano de Classificação Documental - PCD e da Tabela de Temporalidade 
Documental – TTD), possibilitando o acesso digital aos gestores e servidores, bem como 
autoridades e/ou cidadãos que possam ter direito de acesso aos documentos. Através 
da aplicação destes instrumentos arquivísticos no acervo documental será possível que 
a Câmara Municipal de Linhares controle os prazos de guarda dos documentos nas 
fases corrente e intermediária, bem como a destinação final, podendo ser a guarda 
permanente ou o descarte, nos termos da legislação em vigor. Nota-se que a ausência 
dos instrumentos arquivísticos e da organização correta do acervo documental faz com 
que a massa documental continue crescendo e necessitando de mais espaço físico.  

4.5. Com o objetivo de modernizar as ações pertinentes ao processo de prestação de 
serviços de gerenciamento físico do acervo documental da Câmara Municipal de 
Linhares, a contratação de guarda terceirizada permite não só a organização e proteção 
dos documentos físicos, bem como a customização do trabalho desenvolvido por 
servidores, espaço físico adequado, conservação e de modo geral, a implementação de 
uma gestão mais eficiente e eficaz.  

4.6. Outro benefício que a guarda externa da massa documental possibilita aos gestores 
e servidores da Câmara Municipal de Linhares é a segurança de utilização de um 
espaço integrado e qualificado para a guarda de documentos físicos, proporcionando a 
durabilidade do documento pelo cuidado, proteção, destinação permanente, facilitando 
o trabalho e beneficiando a administração com a liberação de espaço, trazendo melhor 
aparência física e organização. 

4.7. A Câmara Municipal de Linhares não possui recursos técnicos e infraestrutura 
adequada para guardar a totalidade de sua documentação produzida durante o 
expediente administrativo. Diante disso, opta por contratar empresa especializada para 
prestação do serviço que envolve a guarda de documentos. 

5. DA DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO 

5.1. TRANSFERÊNCIA INICIAL DOS DOCUMENTOS 

5.1.1. O acervo total acumulado estimado da Câmara Municipal de Linhares, objeto 
deste termo de referência, é de 1.400 (um mil e quatrocentas) caixas, sendo que o 
acervo se encontra na sede da Câmara Municipal de Linhares (Avenida José Tesch, nº 
1021, Centro, CEP 29.900-220, Linhares/ES). 

5.1.2. A contratada deverá efetuar a transferência do acervo obedecendo aos seguintes 
requisitos básicos: 
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a) Os veículos de transporte deverão ser fechados (tipo baú), não podendo o transporte 
dos processos ser realizado em transporte coletivo público (ônibus); 

b) O empilhamento da documentação deverá ser organizado, de forma a não danificar 
os documentos durante o transporte; 

c) O inventário deverá ser conferido e as listas deverão ser assinadas pelo 
representante da Contratada; 

d) O recolhimento será realizado nos dias úteis em horário comercial, previamente 
agendado com a Câmara Municipal de Linhares e o(a) servidor(a) responsável; 

e) Caso a empresa contratada opte pela troca das caixas, este custo deverá ocorrer por 
conta da mesma; 

f) Eventuais anomalias na conferência dos lotes recolhidos deverão ser alertadas 
através de comunicação eletrônica e/ou física pela Contratada à Contratante; 

g) A transferência inicial dos documentos poderá ser realizada de forma única ou 
fracionada, a depender da necessidade identificada pela Câmara Municipal de Linhares. 

5.2. GUARDA E CONSERVAÇÃO DE DOCUMENTOS 

5.2.1. O acervo total acumulado estimado da Câmara Municipal de Linhares, objeto 
deste termo de referência é de 1.400 (um mil e quatrocentas) caixas, que será guardado 
em ambiente adequado da CONTRATADA, a partir do primeiro ano de contrato. 

5.2.2. No processo de guarda, o acondicionamento dos documentos deverá ser feito em 
caixa-arquivo padronizada no formato 350mm x 250mm x 133mm, a ser fornecida pela 
Contratante. 

5.2.3. As caixas deverão ser armazenadas em estantes de aço, garantindo-lhes total 
segurança e integridade. 

5.2.4. A Contratada deverá manter, nas caixas, o número original atribuído pela Câmara 
Municipal de Linhares, para efeito de gestão. 

5.2.5. A instalação física utilizada pela Contratada para a guarda de documentos deve 
possuir as seguintes características: 

a) O espaço deve ser utilizado unicamente pra fins de atividades de tratamento técnico 
especializado e guarda dos documentos e informações, não devendo ser compartilhado 
com nenhuma outra atividade que possa pôr em risco a integridade física do acervo; 

b) O local deve estar livre de riscos de alagamento e inundações, com vias públicas de 
acesso e/ou circulação, asfaltadas ou com calçamento; 
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c) Dispor de vigilância operacional, durante 24 horas, 07 dias por semana, incluindo 
serviços de Brigada contra incêndio e inundações, dispositivo para detecção de fumaça 
e intrusão e de sistema de prevenção e combate ao fogo e inundações, em 
conformidade com as especificações exigidas pelo Corpo de Bombeiros do Estado. 

5.2.6. A Contratada deverá ter em seu ambiente, equipamentos de combate a incêndio, 
dentro das normas do Corpo de Bombeiros, sistema de alarme, extintores de incêndio 
e saída de emergência. 

5.2.7. A Contratada deverá executar ações periódicas de conservação predial em suas 
instalações, com a realização dos reparos necessários ao bom andamento dos serviços. 
A manutenção da limpeza e higiene dos ambientes de armazenamento, bem como, das 
áreas de trabalho, deverá ser preocupação constante da contratada. Deverá ser 
periodicamente executada ação de dedetização para controle de pragas e desratização.      

5.2.8. Nota-se que cuidar de um arquivo público é uma tarefa complexa que requer 
organização, conhecimento, profissionais qualificados e capacitados, local adequado, 
limpeza diária e acesso livre. Em virtude dessas observações, a Câmara Municipal de 
Linhares reserva-se o direito de manter visitas periódicas objetivando avaliar a 
prestação de serviços e analisar a preservação do material. 

5.3. CONSULTA DE DOCUMENTOS 
(DESARQUIVAMENTO/TRANSPORTE/ENTREGA/COLETA/REARQUIVAMENTO) 

5.3.1. A maior parte da massa documental da Câmara Municipal de Linhares destinada 
à guarda externa, encontra-se digitalizada e indexada em sistema de gerenciamento 
eletrônico de documentos, possibilitando o acesso digital aos gestores e servidores, 
bem como autoridades e/ou pessoas que possam ter direito de acesso aos documentos. 
Assim, visando a consulta da Contratante, eventuais solicitações de desarquivamento 
de documentos e/ou caixas poderão ocorrer, sendo sempre durante o expediente 
administrativo da Câmara Municipal de Linhares.  

5.3.2. A solicitação de desarquivamento poderá ser realizada a pedido da Câmara 
Municipal de Linhares, mediante autorização e cadastramento do servidor. As 
solicitações também poderão ser realizadas por e-mail.  

5.3.3. A Guia de Devolução de processos para rearquivamento deverá estar disponível 
para preenchimento dos dados no ato da devolução.  

5.3.4. Ao receber a solicitação formal de consulta de determinados documentos e/ou 
caixas pela Contratante, a Contratada deverá realizar o desarquivamento, o transporte 
e a entrega dos mesmos na sede da Câmara Municipal de Linhares, em até 24 (vinte e 
quatro) horas, e posteriormente, deverá realizar o recolhimento e o rearquivamento 
desses documentos e/ou caixas. 
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5.3.5. O prazo de atendimento às solicitações de desarquivamento e entrega de 
documentos e/ou caixas na sede da Câmara Municipal de Linhares (Avenida José 
Tesch, nº 1021, Centro, CEP 29.900-220, Linhares/ES) será: 

a) NORMAL: em até 24 (vinte e quatro) horas; 

b) URGENTE: em até 12 (doze) horas.   

5.3.6. O transporte de documentos e/ou caixas, quando da solicitação de 
desarquivamento será de responsabilidade da Contratada na situação descrita como 
NORMAL, e de responsabilidade da Câmara Municipal de Linhares na situação descrita 
como URGENTE. 

5.3.7. O pagamento do serviço descrito no Item 5.3 deste Termo de Referência (Item 03 
do objeto) será realizado por consulta solicitada, considerando que o quantitativo de 
documentos e/ou caixas demandados em cada consulta pode variar conforme 
necessidade identificada pela Contratante. 

5.4. DEVOLUÇÃO DEFINITIVA DOS DOCUMENTOS 

5.4.1. O acervo total acumulado estimado da Câmara Municipal de Linhares, objeto 
deste termo de referência, é de 1.400 (um mil e quatrocentas) caixas. 

5.4.2. Em caso de encerramento do contrato, por rescisão ou término de prazo, a 
Contratada deverá efetuar a devolução total do acervo documental na sede da Câmara 
Municipal de Linhares (Avenida José Tesch, nº 1021, Centro, CEP 29.900-220, 
Linhares/ES), sem custo para a Contratante, obedecendo aos seguintes requisitos 
básicos: 

a) Os veículos de transporte deverão ser fechados (tipo baú), não podendo o transporte 
dos processos ser realizado em transporte coletivo público (ônibus); 

b) O empilhamento da documentação deverá ser organizado, de forma a não danificar 
os documentos durante o transporte; 

c) O inventário deverá ser conferido e as listas deverão ser assinadas pelo 
representante da Contratada; 

d) O recolhimento será realizado nos dias úteis em horário comercial, previamente 
agendado com a Câmara Municipal de Linhares e o(a) servidor(a) responsável; 

e) Caso a empresa contratada opte pela troca das caixas, este custo deverá ocorrer por 
conta da mesma; 
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f) Eventuais anomalias na conferência dos lotes recolhidos deverão ser alertadas 
através de comunicação eletrônica e/ou física pela Contratada à Contratante. 

6. DA CLASSIFICAÇÃO DOS SERVIÇOS E FORMA DE SELEÇÃO DO 
FORNECEDOR 

6.1. Trata-se de serviço comum, continuado sem mão de obra exclusiva, a ser 
contratado mediante contratação por licitação na modalidade pregão presencial. 

6.2. A prestação dos serviços não gera vínculo empregatício entre os empregados da 
Contratada e a Administração Contratante, vedando-se qualquer relação entre estes 
que caracterize pessoalidade e subordinação direta. 

7. VISTORIA PARA A ELABORAÇÃO DE PROPOSTA 

7.1. Para o correto dimensionamento e elaboração de sua proposta, a licitante poderá 
realizar vistoria nas instalações da Câmara Municipal de Linhares, acompanhado por 
servidor designado para esse fim, de segunda à sexta-feira, das 08:00 horas às 17:00 
horas. 

7.2. A não realização da vistoria, quando facultativa, não poderá embasar posteriores 
alegações de desconhecimento das instalações, dúvidas ou esquecimentos de 
quaisquer detalhes dos locais da prestação dos serviços, devendo a licitante assumir os 
ônus dos serviços decorrentes. 

7.3. A licitante deverá declarar que tomou conhecimento de todas as informações e das 
condições locais para o cumprimento das obrigações objeto da licitação. 

8. DOS DOCUMENTOS RELATIVOS À HABILITAÇÃO 

8.1. Poderão participar da presente licitação as empresas cujo objeto social seja 
compatível com o objeto do certame e que satisfaçam as condições deste Termo de 
Referência. 

8.2. Habilitação Jurídica: Conforme artigo 28, da Lei 8.666/1993.  

8.3. Regularidade Fiscal: Conforme artigo 29, da Lei 8.666/1993.  

8.4. Qualificação Econômico-Financeira: Conforme artigo 31, da Lei 8.666/1993. 

8.5. Qualificação Técnica: Conforme artigo 30, da Lei 8.666/1993.  

8.5.1. A licitante deverá apresentar, no mínimo, 01 (um) atestado de capacidade 
técnica, emitido por pessoa jurídica de direito público ou privado, comprovando a 
execução dos serviços compatíveis ao objeto da licitação, quanto ao nível de qualidade 
e atendimento, comprovando idoneidade, atendimento e aptidão para atividade 
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exercida. O atestado deverá conter o nome da empresa/órgão e CNPJ do contratante 
e o nome/assinatura do responsável pelo mesmo.  

9. DO VALOR DA CONTRATAÇÃO E DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA 

9.1. Para contratação dos serviços descritos no objeto deste Termo de Referência, cujo 
tipo será o menor preço global, o valor aceito para contratação deverá estar compatível 
com o valor de mercado. 

9.2. Será vencedora a proposta de menor preço, desde que a empresa ofertante 
comprove sua regularidade com os encargos trabalhistas, previdenciários, fiscais e 
comerciais, e tenha como cumprir os prazos e condições estabelecidos neste Termo.  

9.3. Na proposta de preço devem estar inclusos todos os custos, incluindo tributos de 
qualquer natureza e todas as despesas diretas ou indiretas relacionadas com o objeto da 
contratação. 

9.4. Os licitantes, antes de apresentarem suas propostas, deverão analisar o presente 
Termo de Referência, dirimindo, tempestivamente, todas as dúvidas, de modo a não 
incorrerem em omissões, eis que jamais poderão ser alegadas em favor de eventuais 
pretensões de acréscimos dos preços propostos. Possíveis indefinições, omissões, falhas 
ou incorreções das especificações ora fornecidas não poderão, em nenhuma hipótese, 
constituir pretexto para o contratado cobrar “serviços extras” e/ou alterar a composição de 
seus preços unitários. 

10. DO PRAZO DE EXECUÇÃO E VIGÊNCIA 

10.1. O contrato terá duração de 12 (doze) meses, a contar da data da sua assinatura, 
podendo ser prorrogado mediante acordo entre as partes, devidamente justificado e por 
interesse da Administração, na forma do Art. 57, II da Lei 8.666/93 e alterações, por se 
tratar de serviço contínuo. 
 
10.2. O prazo para início da execução do serviço será no máximo após 05 (cinco) dias 
da expedição da Autorização de Fornecimento/Execução. 
 
11. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA 

11.1. Responsabilizar-se pela conservação dos documentos que estiverem em seu 
poder durante a execução dos serviços. 

11.2. Arcar com todas as despesas diretas ou indiretas, decorrentes da execução do 
objeto deste Termo de Referência, sem qualquer ônus a Câmara Municipal de Linhares.  

11.3. Realizar todos os serviços em conformidade com as especificações técnicas, pelo 
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preço ofertado, no prazo acordado, fornecendo todos os recursos materiais e humanos 
para a completa e qualificada execução. 

11.4. Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciários, fiscais, 
comerciais, entre outros, resultantes da execução. 

11.5. Transportar os documentos por meio de veículos apropriados, responsabilizando-
se pela segurança, integridade física, sigilo e acondicionamento dos mesmos.  

11.6. Empregar na execução dos serviços mão-de-obra qualificada, fornecer aos seus 
empregados equipamentos de proteção individual, bem assim fiscalizar o seu uso 
adequado. 

11.7. Apresentar, quando solicitado, relatórios sobre os serviços prestados. 

11.8. Participar, por intermédio de preposto e/ou do responsável técnico, de reuniões 
convocadas pela Câmara Municipal de Linhares. 

11.9. Assumir a responsabilidade pela qualidade dos serviços prestados. 

11.10. Não transferir os subcontratar o objeto total ou parcialmente a terceiros, 
estranhos ao ajuste sem a devida autorização expressa e por escrito da Câmara 
Municipal de Linhares, sob a pena de rescisão contratual.  

11.11. Responder exclusivamente por quaisquer danos que eventualmente venham a 
serem causados nos documentos, por si ou por terceiros quando do arquivamento, 
movimentação, manutenção e transporte. 

11.12. Reparar, corrigir, remover ou substituir, às suas expensas, no total ou em parte, 
no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os serviços efetuados em que se verificarem 
vícios, defeitos ou incorreções resultantes da execução ou dos materiais empregados. 

11.13. Responsabilizar-se pelos vícios e danos decorrentes da execução do objeto, bem 
como por todo e qualquer dano causado à Administração, devendo ressarcir 
imediatamente a Administração em sua integralidade, ficando a Contratante autorizada 
a descontar da garantia, caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos à 
Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos. 

11.14. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos básicos dos serviços a 
serem executados, em conformidade com as normas e determinações em vigor. 

11.15. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer 
ocorrência anormal ou acidente que se verifique no local dos serviços. 

11.16. Conduzir os trabalhos com estrita observância às normas da legislação 
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pertinente, cumprindo as determinações dos Poderes Públicos, mantendo sempre limpo 
o local dos serviços e nas melhores condições de segurança, higiene e disciplina. 

11.17. Não permitir a utilização de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, 
exceto na condição de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a 
utilização do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou 
insalubre. 

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

11.19. Guardar sigilo sobre todas as informações obtidas em decorrência do 
cumprimento do contrato. 

11.20. Observar os princípios de constitucionalidade e sigilo dos dados, informações e 
resultados, nos termos da Lei Geral de Proteção de Dados (Lei nº 13.709/2018). 

11.21. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de âmbito federal, estadual ou 
municipal, as normas de segurança da Contratante. 

11.22. A CONTRATADA deverá atuar em conformidade com a Resolução nº 06, de 15 
de maio de 1997, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), com a Lei nº 8.159, 
de 08 de janeiro de 1991, e com a Lei nº 13.709, de 14 de agosto de 2018. 

12. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE 

12.1. Exercer o acompanhamento e a fiscalização dos serviços, por servidor 
especialmente designado, anotando em registro próprio as falhas detectadas, indicando 
dia, mês e ano, bem como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e 
encaminhando os apontamentos à autoridade competente para as providências 
cabíveis. 

12.2. Acompanhar e fiscalizar, diretamente, os serviços prestados pela CONTRATADA, 
exigindo o fiel cumprimento dos serviços contratados, competindo-lhe adotar todas as 
providências neste sentido. 

12.3. Efetuar os pagamentos devidos à contratada, conforme ajustado no Contrato. 

12.4. Notificar a CONTRATADA, por escrito, da ocorrência de quaisquer imperfeições 
ou irregularidades na execução dos serviços contratados, fixando prazo para sua 
correção. 

12.5. Designar um servidor responsável pela fiscalização do contrato. 
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12.6. Prestar as informações e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela 
CONTRATADA para a perfeita execução da contratação. 

12.7. Aplicar a CONTRATADA todas as sanções cabíveis, caso ocorra o 
descumprimento do contrato. As penalidades previstas contratualmente, após o 
contraditório e a ampla defesa, no caso de descumprimento de cláusulas contratuais 
pela CONTRATADA.  

13. DO PAGAMENTO 

13.1. O pagamento será feito em favor da empresa CONTRATADA, preferencialmente 
por meio de Ordem Bancária em conta corrente da Caixa Economica Federal ou por 
meio de apresentação de boleto de cobrança em nome da Câmara Municipal de 
Linhares, juntamente com a Nota Fiscal em nome da Câmara Municipal de Linhares, 
sem emendas ou rasuras, dos documentos de regularidade fiscal exigidos pelo art. 29 
da Lei nº 8.666/1993 e da declaração de requisição do pagamento.  

13.1.1. Para fazer jus ao pagamento, a CONTRATADA deverá apresentar juntamente 
com a nota fiscal/boleto de serviço os seguintes documentos:  

a) Certidão Negativa quanto à Dívida Ativa da União e Certidão de Quitação de 
Tributos e Contribuições Federais;  
b) Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas;  
c) Certidão Negativa de Débitos Estaduais;  
d) Certidão Negativa de Débitos Municipais da sede da CONTRATADA;  
e) Certidão de Regularidade com Fundo de Garantia por Tempo de Serviço (FGTS);  
f) Requerimento de pagamento com Nome e CNPJ da empresa, n° da nota fiscal e 
período da realização do serviço.  

13.1.2. Em caso da escolha da empresa em apresentar boleto, o mesmo deverá ter no 
mínimo 15 (quize) dias corridos para o vencimento, contados a partir da data de 
protocolo/envio do requerimento de pagamento. 

13.2. A CONTRATANTE efetuará o pagamento somente para a CONTRATADA, vedada 
a negociação dos documentos de cobrança com terceiros, ou a sua colocação em 
cobrança bancária. 

13.3. A CONTRATANTE rejeitará o fornecimento executado em desacordo com o 
disposto no Contrato. Se for constatado que o fornecimento foi executado em desacordo 
com o especificado ou incompleto, os responsáveis da CONTRATANTE notificarão a 
empresa fornecedora para que a mesma providencie a correção necessária. 
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13.3.1. Caso ocorra o vencimento do boleto durante a correção de quaisquer 
irregularidades provocadas pela contratada, a mesma deverá emitir um novo boleto 
respeitando o prazo contido no ITEM 13.1.2. 

13.4. A Nota Fiscal deverá ser emitida em nome da CÂMARA MUNICIPAL DE 
LINHARES-ES, Avenida José Tesch, 1021, Centro, Linhares/ES, inscrita no CNPJ Nº 
01.975.290/0001-51. 

13.4.1. Na Nota Fiscal deverão constar: 

a) Nº do processo; 
b) Nº da Autorização de Fornecimento; 
c) Nº do empenho; 
d) Nº do contrato; 
e) Nº da licitação e modalidade. 

Além das demais especificações necessárias, como descrição, preços, quantidade, etc. 

13.5. Caso o pagamento não seja efetuado dentro do prazo previsto, a CONTRATADA 
se reserva no direito de solicitar o pagamento de multa financeira nos seguintes termos: 

𝑬𝑬𝑬𝑬 =  𝑰𝑰 𝒙𝒙 𝑵𝑵𝑵𝑵 𝒙𝒙 𝑽𝑽𝑽𝑽 

Onde: 
EM = Encargos Moratórios. 
VF = Valor da Nota Fiscal referente ao mês em atraso. 
ND = Número de dias em atraso. 
I = Índice de Compensação Financeira = 0,00016438, assim apurado: 

𝑰𝑰 =
(𝑻𝑻𝑻𝑻 𝟏𝟏𝟏𝟏𝟏𝟏⁄ )

𝟑𝟑𝟑𝟑𝟑𝟑
 →  𝑰𝑰 =  

(𝟔𝟔 𝟏𝟏𝟏𝟏𝟏𝟏⁄ )
𝟑𝟑𝟑𝟑𝟑𝟑

→ 𝑰𝑰 =  𝟎𝟎, 𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎 

Onde: 
TX = percentual da taxa anual = 6% 

13.6. Caso não seja reconhecido o pagamento dos valores referentes à nota fiscal no 
prazo contratual, a CONTRATADA deverá realizar contato, notificando a existência da 
pendência, num prazo de 05 (cinco) dias úteis, antes de qualquer medida restritiva à 
CONTRATANTE. 

13.7. A Nota Fiscal deverá conter o mesmo CNPJ e razão social apresentados na etapa 
de credenciamento e acolhido nos documentos de habilitação. 

13.8. Qualquer alteração feita no contrato social da empresa vencedora, ato constitutivo 
ou estatuto que modifique as informações registradas na contratação, deverão ser 
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comunicados à Câmara Municipal de Linhares, mediante documentação própria, para 
apreciação da autoridade competente. 

13.9. Para a formalização do pagamento, o Fiscal do Contrato atestará a execução do 
fornecimento, para após enviar a fatura para liquidação e pagamento. 

13.10. A Câmara Municipal de Linhares efetivamente pagará apenas pelo quantitativo 
solicitado, conforme necessidade identificada pela CONTRATANTE. 

13.11. A Câmara Municipal de Linhares, ao efetuar pagamento à pessoa física ou 
jurídica pelo fornecimento de bens ou prestação de serviços em geral, inclusive obras 
de engenharia, fica obrigada a proceder à retenção do Imposto de Renda (IR), com base 
na Instrução Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012, Instrução Normativa 
RFB n° 2145, de 26 de junho de 2023 e alterações posteriores, e ainda em observância 
ao disposto na Instrução Normativa n° 003/2023 deste órgão. 

13.11.1. Não estão sujeitos à retenção do IR na fonte os pagamentos realizados a 
pessoas ou por serviços e mercadorias elencados no art. 4º da Instrução Normativa RFB 
n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012. 

14. DO REAJUSTE 

14.1. Dentro do prazo de vigência do contrato e mediante solicitação da contratada, o 
reajuste poderá ser adotado no caso de prorrogação do contrato, como forma de 
compensação dos efeitos das variações inflacionárias, desde que decorridos 12 (doze) 
meses, a contar da data da celebração do contrato ou da data do último reajustamento, 
de acordo com a Lei nº 10.192, de 14 de fevereiro de 2001. 

14.2. O reajuste do preço contratado levará em consideração o índice do IPCA (IBGE), 
ou outro índice que vier a substituí-lo. 

15. DO RECURSO ORÇAMENTÁRIO 

15.1. As despesas decorrentes desta licitação correrão à conta de dotação 
orçamentária própria consignada no Orçamento da Câmara Municipal de Linhares para 
o exercício de 2023 e subsequentes, a saber:  
 
ÓRGÃO: 01 - CÂMARA MUNICIPAL DE LINHARES 
UNIDADE ORÇAMENTÁRIA: 01 - CÂMARA MUNICIPAL DE LINHARES 
FUNÇÃO: 01 - LEGISLATIVA 
SUBFUNÇÃO: 031 - AÇÃO LEGISLATIVA 
PROGRAMA: 0112 - MANUTENÇÃO DAS ATIVIDADES DO PODER LEGISLATIVO 
PROJETO/ATIVIDADE: 3.039 - MANUTENÇÃO DAS ATIVIDADES DO PODER LEGISLATIVO 
ELEMENTO DESPESA: 33903900000 - OUTROS SERVIÇOS DE TERCEIROS - PESSOA JURÍDICA 
SUBELEMENTO DESPESA: 33903999000 - OUTROS SERVIÇOS DE TERCEIROS - PESSOA 
JURÍDICA 
FONTE DE RECURSO: 150000000001 - RECURSOS ORDINÁRIOS 
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16. DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAÇÃO  

16.1. O Fiscal do contrato deverá anotar todas as ocorrências relacionadas com a 
execução dos serviços em registro próprio, determinando o que for necessário à 
regularização das falhas observadas, nos termos deste Termo.  

16.2. As decisões e providências que ultrapassarem a competência do fiscal deverão 
ser solicitadas a seus superiores em tempo hábil para a adoção das medidas 
convenientes. 

16.3. A fiscalização será exercida no interesse exclusivo da Câmara Municipal de 
Linhares e não exclui nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA, inclusive 
perante terceiros, por quaisquer irregularidades e, na sua ocorrência, não implica 
corresponsabilidade do Poder Público ou de seus agentes e prepostos. 

16.4. A CONTRATADA sujeitar-se-á a mais ampla e irrestrita fiscalização por parte da 
unidade competente da Câmara Municipal de Linhares, que será exercida por um 
servidor da CONTRATANTE denominado Fiscal, designado para acompanhar e 
fiscalizar a execução dos serviços, competindo-lhe acompanhar, supervisionar, avaliar 
e atestar a execução do objeto, efetuando os contatos, comunicações e notificações 
necessárias, atestando as notas fiscais e ou faturas correspondentes, bem como 
solicitando a eventual aplicação de sanção administrativa à CONTRATADA. 

17. DAS SANÇÕES ADMINISTRATIVAS 

17.1. Se o licitante desistir de sua proposta ou não a mantiver após a abertura dos 
envelopes de proposta de preço, negar-se a firmar o Contrato, falhar ou fraudar na 
execução do contrato/ordem de fornecimento, deixar de entregar ou apresentar 
documentação falsa no certame, comportar-se de modo inidôneo, fizer declaração falsa 
ou cometer fraude fiscal, poderão ser aplicadas, conforme o caso, as seguintes sanções, 
sem prejuízo da reparação dos danos causados à Administração Pública. 

17.1.1. Advertência - nos casos de: 
c) Desistência parcial da proposta, devidamente justificada; 
d) Cotação errônea parcial ou total da proposta, devidamente justificada. 

 
17.1.2. Multa - nos seguintes casos e percentuais: 

f) Por atraso injustificado na execução do Contrato/Ordem de Fornecimento até 30 
(trinta) dias: 0,3% (três décimos por cento) ao dia sobre o valor total contratado; 

g) Por atraso injustificado na execução do Contrato/Ordem de Fornecimento, 
superior a 30 (trinta) dias: 15% (quinze por cento) sobre o valor global 
contratado, com possibilidade de cancelamento da Nota de Empenho ou 
rescisão contratual; 
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h) Por desistência da proposta, após ser declarado vencedor, sem motivo justo 
decorrente de fato superveniente e aceito pelo Pregoeiro: 15% (quinze por cento) 
sobre o valor global da proposta; 

i) Recusa do adjudicatário em receber o contrato/ordem de fornecimento, dentro 
de 05 (cinco) dias úteis contados da data da convocação: 15% (quinze por cento) 
sobre o valor global da proposta; 

j) Por inexecução total ou parcial injustificada do Contrato/Ordem de 
Fornecimento: 20% (vinte por cento) sobre o valor total da proposta ou sobre a 
parcela não executada, respectivamente. 

 
17.1.2.1. As multas serão descontadas, de imediato, do pagamento devido ou cobradas 
judicialmente, se for o caso. 
 
17.1.3. Suspensão temporária de participação em licitação e impedimento de 
licitar e contratar com a Administração: 

f) Por atraso injustificado na execução do Contrato/Ordem de Fornecimento 
superior a 30 (trinta) dias: até 03 (três) meses; 

g) Por desistência da proposta, após ser declarado vencedor, sem motivo justo 
decorrente de fato superveniente e aceito pelo Pregoeiro: até 01 (um) ano; 

h) Por recusa do adjudicatário em assinar/receber o Contrato/Ordem de 
Fornecimento, dentro de até 05 (cinco) dias úteis da data da convocação: até 
01 (um) ano; 

i) Por inexecução total ou parcial injustificada do Contrato/Ordem de Compras: 
até 02 (dois) anos; 

j) Declaração de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administração 
Pública enquanto perdurarem os motivos determinantes da punição ou até 
que seja promovida a reabilitação perante a própria autoridade que aplicou a 
penalidade, que poderá ser concedida sempre que o licitante ressarcir a 
Administração pelos prejuízos resultantes. 

17.2. A suspensão do direito de licitar e contratar com a Administração Pública e a 
Declaração de inidoneidade serão declaradas em função da natureza e gravidade da 
falta cometida e serão aplicadas pelo Presidente da Câmara Municipal, as demais 
sanções pelo Gestor/Fiscal do Contrato. 

17.3. Da aplicação das penalidades definidas caberá recurso no prazo de 05 (cinco) 
dias úteis a contar da data da intimação. 

17.4. O recurso será dirigido à autoridade competente que poderá rever a sua decisão 
em 05 (cinco) dias úteis. 
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17.5. Da aplicação da penalidade de declaração de inidoneidade caberá pedido de 
reconsideração, apresentado a autoridade competente, no prazo de 10 (dez) dias úteis 
a contar da data da intimação do ato. 

17.6. A aplicação de qualquer das penalidades previstas realizar-se-á em processo 
administrativo que assegurará o contraditório e a ampla defesa ao licitante/adjudicatário, 
observando-se o procedimento previsto na Lei nº 8.666, de 1993, e subsidiariamente na 
Lei nº 9.784, de 1999. 

18. DA GARANTIA DOS SERVIÇOS 

18.1. A CONTRATADA deverá prover garantia de cumprimento do prazo de 24 (vinte e 
quatro) horas, referente ao atendimento às solicitações pela CONTRATANTE de 
desarquivamento e entrega de documento, estabelecido no item 5.3.5, letra “a” do 
Termo de Referência. 

18.2. Caso a CONTRATADA descumpra o prazo estabelecido no item 5.3.5, letra “a” do 
Termo de Referência, a CONTRATANTE poderá descontar da CONTRATADA o 
percentual de 10% (dez por cento) sobre o valor total do contrato, caso não haja 
justificativa para o atraso/inexecução da solicitação.  

19. DAS DISPOSIÇÕES FINAIS 

19.1. Fica eleito o Foro da Comarca de Linhares/ES, para dirimir possíveis litígios 
decorrentes deste procedimento licitatório. 

 
Linhares - ES, 07 de novembro de 2023. 
 
 
 
 
 
 

______________________________________ 
CARLITO VETTORACI LOPES DE ALMEIDA 

Diretor Geral 
Câmara Municipal de Linhares/ES 
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Anexo II 
 

MINUTA DO CONTRATO Nº XXXX/2023 

 

TERMO DE CONTRATO FIRMADO NA 
SEDE DA CÂMARA MUNICIPAL DE 
LINHARES, QUE ENTRE SÍ FAZEM, DE 
UM LADO A CÂMARA MUNICIPAL DE 
LINHARES-ES E DE OUTRO LADO A 
EMPRESA                        "VENCEDORA 
DO PREGÃO PRESENCIAL Nº 003/2023”, 
EM CONFORMIDADE COM O 
PROCESSO ADMINISTRATIVO Nº 
002391/2023. 

 
Por este instrumento particular de contrato que entre si fazem, de um lado a Câmara 
Municipal de Linhares/ES, pessoa jurídica de direito público, com sede à Avenida José 
Tesch, 1021, Centro, Linhares - ES, devidamente inscrita no CNPJ sob o nº 
01.975.290/0001-51, neste ato representada por seu Presidente, Sr. WELLINGTON 
VIZENTINI, portador do CPF nº                     e RG nº                     , neste instrumento 
denominada simplesmente CONTRATANTE e, do outro, a empresa                       , 
estabelecida à                                              , devidamente inscrita no CNPJ nº                  , 
representada  legalmente neste ato pelo(a) Sr.(a)                                       , portador(a) 
do  CPF n°                    e RG nº                   , adiante  denominada simplesmente 
CONTRATADA, tendo em vista o julgamento datado de                     , referente ao 
Pregão Presencial de Nº 003/2023, devidamente homologado pela Câmara Municipal 
de Linhares-ES, no Processo No 002391/2023, têm entre si, justos e contratados, sob a 
forma de execução indireta, nos termos da Lei Nº 10.520/02 e Lei Nº 8.666/93 e suas 
alterações, mediante as seguintes cláusulas e condições: 
 

CLÁUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO 

1.1 - Contratação de empresa especializada em prestação de serviço de gerenciamento 
e guarda do acervo documental da Câmara Municipal de Linhares, garantindo a integra-
lidade dos documentos em local apropriado, nas condições estabelecidas no Termo de 
Referência, constante no Anexo I do Edital do Pregão Presencial nº 003/2023 e no Pro-
cesso Administrativo nº 002391/2023. 
 

CLÁUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE 

2.1. Exercer o acompanhamento e a fiscalização dos serviços, por servidor 
especialmente designado, anotando em registro próprio as falhas detectadas, indicando 
dia, mês e ano, bem como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e 
encaminhando os apontamentos à autoridade competente para as providências 
cabíveis. 
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2.2. Acompanhar e fiscalizar, diretamente, os serviços prestados pela CONTRATADA, 
exigindo o fiel cumprimento dos serviços contratados, competindo-lhe adotar todas as 
providências neste sentido. 

2.3. Efetuar os pagamentos devidos à contratada, conforme ajustado no Contrato. 

2.4. Notificar a CONTRATADA, por escrito, da ocorrência de quaisquer imperfeições ou 
irregularidades na execução dos serviços contratados, fixando prazo para sua correção. 

2.5. Designar um servidor responsável pela fiscalização do contrato. 

2.6. Prestar as informações e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela 
CONTRATADA para a perfeita execução da contratação. 

2.7. Aplicar a CONTRATADA todas as sanções cabíveis, caso ocorra o descumprimento 
do contrato. As penalidades previstas contratualmente, após o contraditório e a ampla 
defesa, no caso de descumprimento de cláusulas contratuais pela CONTRATADA.  
 

CLÁUSULA TERCEIRA - DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA 

3.1. Responsabilizar-se pela conservação dos documentos que estiverem em seu poder 
durante a execução dos serviços. 

3.2. Arcar com todas as despesas diretas ou indiretas, decorrentes da execução do 
objeto deste Termo de Referência, sem qualquer ônus a Câmara Municipal de Linhares.  

3.3. Realizar todos os serviços em conformidade com as especificações técnicas, pelo 
preço ofertado, no prazo acordado, fornecendo todos os recursos materiais e humanos 
para a completa e qualificada execução. 

3.4. Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciários, fiscais, comerciais, 
entre outros, resultantes da execução. 

3.5. Transportar os documentos por meio de veículos apropriados, responsabilizando-
se pela segurança, integridade física, sigilo e acondicionamento dos mesmos.  

3.6. Empregar na execução dos serviços mão-de-obra qualificada, fornecer aos seus 
empregados equipamentos de proteção individual, bem assim fiscalizar o seu uso 
adequado. 

3.7. Apresentar, quando solicitado, relatórios sobre os serviços prestados. 

3.8. Participar, por intermédio de preposto e/ou do responsável técnico, de reuniões 
convocadas pela Câmara Municipal de Linhares. 
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3.9. Assumir a responsabilidade pela qualidade dos serviços prestados. 

3.10. Não transferir os subcontratar o objeto total ou parcialmente a terceiros, estranhos 
ao ajuste sem a devida autorização expressa e por escrito da Câmara Municipal de 
Linhares, sob a pena de rescisão contratual.  

3.11. Responder exclusivamente por quaisquer danos que eventualmente venham a 
serem causados nos documentos, por si ou por terceiros quando do arquivamento, 
movimentação, manutenção e transporte. 

3.12. Reparar, corrigir, remover ou substituir, às suas expensas, no total ou em parte, 
no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os serviços efetuados em que se verificarem 
vícios, defeitos ou incorreções resultantes da execução ou dos materiais empregados. 

3.13. Responsabilizar-se pelos vícios e danos decorrentes da execução do objeto, bem 
como por todo e qualquer dano causado à Administração, devendo ressarcir 
imediatamente a Administração em sua integralidade, ficando a Contratante autorizada 
a descontar da garantia, caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos à 
Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos. 

3.14. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos básicos dos serviços a 
serem executados, em conformidade com as normas e determinações em vigor. 

3.15. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer 
ocorrência anormal ou acidente que se verifique no local dos serviços. 

3.16. Conduzir os trabalhos com estrita observância às normas da legislação pertinente, 
cumprindo as determinações dos Poderes Públicos, mantendo sempre limpo o local dos 
serviços e nas melhores condições de segurança, higiene e disciplina. 

3.17. Não permitir a utilização de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto 
na condição de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilização do 
trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre. 

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

3.19. Guardar sigilo sobre todas as informações obtidas em decorrência do cumprimento 
do contrato. 

3.20. Observar os princípios de constitucionalidade e sigilo dos dados, informações e 
resultados, nos termos da Lei Geral de Proteção de Dados (Lei nº 13.709/2018). 

3.21. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de âmbito federal, estadual ou 
municipal, as normas de segurança da Contratante. 
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3.22. A CONTRATADA deverá atuar em conformidade com a Resolução nº 06, de 15 
de maio de 1997, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), com a Lei nº 8.159, 
de 08 de janeiro de 1991, e com a Lei nº 13.709, de 14 de agosto de 2018. 
 

CLÁUSULA QUARTA - FISCALIZAÇÃO DO CONTRATO 

4.1- A Contratante designará um representante, a ser denominado "Fiscal do Contrato", 
para o acompanhamento da execução do presente Contrato, o qual tomará todas as 
medidas necessárias ao fiel cumprimento do presente ajuste conforme norma discipli-
nada no artigo 67 da Lei nº 8.666/93. 

4.2 - O Fiscal do Contrato anotará em registro próprio todas as ocorrências relacionadas 
com a execução dos serviços contratados, determinando o que for necessário à regula-
rização das faltas ou defeitos observados. 

4.3 - As decisões e providências que ultrapassem a competência do Fiscal do Contrato 
deverão ser solicitadas à Direção Geral da CML, em tempo hábil, para a adoção das 
medidas convenientes. 

4.4 - A Contratada deverá exercer fiscalização permanente sobre os serviços por ela 
executados, objetivando:  

a) Proceder eventuais substituições de seus empregados, dando ciência prévia ao 
Fiscal do Contrato; 

b) Manter elevado padrão de qualidade dos serviços prestados; 

c) Manter permanente contato com a fiscalização da Contratante, para solução de 
eventuais problemas. 

4.5 - O acompanhamento e a fiscalização da execução do contrato consistem na verifi-
cação da conformidade da prestação dos serviços e da alocação dos recursos neces-
sários, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do contrato, devendo ser exercidos 
pelo representante da Administração em conformidade com a legislação. 

4.6 - Assim a Contratante posteriormente designará um servidor para representar a 
administração, sendo denominado o "Fiscal do Contrato", que deverá atestar à 
execução do objeto contratado, observadas as disposições deste contrato, sem o que 
não será permitido qualquer pagamento. 
 

CLÁUSULA QUINTA - PREÇO E PAGAMENTO 

5.1 - A previsão estimada de despesa com a contratação dos serviços objeto do contrato 
é de R$ XXXXXXXXX (XXXXXXXX reais) globais.  
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5.2 - Compreende os seguintes valores: 
 

ITEM ESPECIFICAÇÃO UNID. QUANTID. 
ESTIMADA 

VALOR 
UNITÁRIO 

VALOR 
MENSAL 

VALOR 
TOTAL (12 

MESES) 

01 

Serviço de transferência inicial do 
acervo documental da sede da 
Câmara Municipal de Linhares 
para o arquivo da Contratada, 
conforme especificações do 
Termo de Referência 

CAIXA 1.400 R$  -- R$ 

02 

Serviço de guarda do acervo 
documental (documentos 
armazenados em caixa arquivo 
padrão: 350 x 250 x 133mm), 
conforme especificações do 
Termo de Referência (serviço 
mensal)  

CAIXA 
/ MÊS 1.400 R$ R$ R$ 

03 

Serviço de consulta do acervo 
documental, incluindo 
desarquivamento, transporte, 
entrega, coleta e rearquivamento 
de documentos e/ou caixas 
solicitados pela Contratante, 
conforme especificações do 
Termo de Referência 

CON-
SULTA 12 R$ -- R$ 

VALOR TOTAL R$ 

5.3 - O pagamento será feito em favor da empresa CONTRATADA, preferencialmente 
por meio de Ordem Bancária em conta corrente da Caixa Economica Federal ou por 
meio de apresentação de boleto de cobraça em nome da Câmara Municipal de Linhares, 
juntamente com a Nota Fiscal em nome da Câmara Municipal de Linhares, sem 
emendas ou rasuras, dos documentos de regularidade fiscal exigidos pelo art. 29 da Lei 
nº 8.666/1993 e da declaração de requisição do pagamento.  

5.3.1 - Para fazer jus ao pagamento, a CONTRATADA deverá apresentar juntamente 
com a nota fiscal/boleto de serviço os seguintes documentos:  

a) Certidão Negativa quanto à Dívida Ativa da União e Certidão de Quitação de 
Tributos e Contribuições Federais;  
b) Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas;  
c) Certidão Negativa de Débitos Estaduais;  
d) Certidão Negativa de Débitos Municipais da sede da CONTRATADA;  
e) Certidão de Regularidade com Fundo de Garantia por Tempo de Serviço (FGTS);  
f) Requerimento de pagamento com Nome e CNPJ da empresa, n° da nota fiscal e 
período da realização do serviço.  

5.3.2 - Em caso da escolha da empresa em apresentar boleto, o mesmo deverá ter 
no mínimo 15 (quize) dias corridos para o vencimento, contados a partir da data de 
protocolo/envio do requerimento do pagamento. 
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5.4 - A CONTRATANTE efetuará o pagamento somente para a CONTRATADA, vedada 
a negociação dos documentos de cobrança com terceiros, ou a sua colocação em 
cobrança bancária. 

5.5 - A CONTRATANTE rejeitará o fornecimento executado em desacordo com o 
disposto neste Contrato. Se, mesmo após o recebimento definitivo, constatar-se que o 
fornecimento foi executado em desacordo com o especificado, com defeito ou 
incompleto, os responsáveis da CONTRATANTE notificarão a empresa fornecedora 
para que a mesma providencie a correção necessária dentro dos prazos de 
recebimento. 

5.5.1 - Caso ocorra o vencimento do boleto durante a correção de quaisquer 
irregularidades provocadas pela contratada, a mesma deverá emitir um novo boleto 
respeitando o prazo contido no ITEM 5.3.2. 

5.6 - A Nota Fiscal deverá ser emitida em nome da CÂMARA MUNICIPAL DE 
LINHARES-ES, Avenida José Tesch, 1021 - Centro - Linhares/ES, inscrita no CNPJ Nº 
01.975.290/0001-51. 

5.6.1 - Na Nota Fiscal deverão constar: 
a) Nº do processo 
b) Nº da Autorização de Fornecimento 
c) Nº do empenho 
d) Nº do contrato 
e) Nº da licitação e modalidade 

Além das demais especificações necessárias, como descrição, preços, quantidade, etc. 

5.7 - Caso o pagamento não seja efetuado dentro do prazo previsto, a CONTRATADA 
se reserva no direito de solicitar o pagamento de multa financeira nos seguintes termos: 

𝑬𝑬𝑬𝑬 =  𝑰𝑰 𝒙𝒙 𝑵𝑵𝑵𝑵 𝒙𝒙 𝑽𝑽𝑽𝑽 

Onde: 
EM = Encargos Moratórios. 
VF = Valor da Nota Fiscal referente ao mês em atraso. 
ND = Número de dias em atraso. 
I = Índice de Compensação Financeira = 0,00016438, assim apurado: 

𝑰𝑰 =
(𝑻𝑻𝑻𝑻 𝟏𝟏𝟏𝟏𝟏𝟏⁄ )

𝟑𝟑𝟑𝟑𝟑𝟑
 →  𝑰𝑰 =  

(𝟔𝟔 𝟏𝟏𝟏𝟏𝟏𝟏⁄ )
𝟑𝟑𝟑𝟑𝟑𝟑

→ 𝑰𝑰 =  𝟎𝟎, 𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎𝟎 

Onde: 
TX = percentual da taxa anual = 6% 
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5.8 - Caso não seja reconhecido o pagamento dos valores referentes à nota fiscal no 
prazo contratual, a CONTRATADA deverá realizar contato, notificando a existência da 
pendência, num prazo de 5 (cinco) dias úteis, antes de qualquer medida restritiva à 
CONTRATANTE. 

5.9 - A Nota Fiscal deverá conter o mesmo CNPJ e razão social apresentados na etapa 
de credenciamento e acolhido nos documentos de habilitação. 

5.10 - Qualquer alteração feita no contrato social da empresa vencedora, ato constitutivo 
ou estatuto que modifique as informações registradas na contratação, deverão ser 
comunicados à Câmara Municipal de Linhares, mediante documentação própria, para 
apreciação da autoridade competente. 

5.11 - Para a formalização do pagamento, o Fiscal do Contrato atestará a execução do 
fornecimento, para após enviar a fatura para liquidação e pagamento. 
 
5.12 - A Câmara Municipal de Linhares efetivamente pagará apenas pelo quantitativo 
solicitado, conforme necessidade identificada pela CONTRATANTE. 
 
5.13 - A Câmara Municipal de Linhares, ao efetuar pagamento à pessoa física ou jurídica 
pelo fornecimento de bens ou prestação de serviços em geral, inclusive obras de 
engenharia, fica obrigada a proceder à retenção do Imposto de Renda (IR), com base 
na Instrução Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012, Instrução Normativa 
RFB n° 2145, de 26 de junho de 2023 e alterações posteriores, e ainda em observância 
ao disposto na Instrução Normativa n° 003/2023 deste órgão. 

5.13.1 - Não estão sujeitos à retenção do IR na fonte os pagamentos realizados a 
pessoas ou por serviços e mercadorias elencados no art. 4º da Instrução Normativa RFB 
n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012. 
 

CLÁUSULA SEXTA - DO REAJUSTE 

6.1 - Os preços são fixos e irreajustáveis no prazo de um ano contado da data limite 
para a apresentação das propostas. 

6.2 - A CONTRATADA deverá requerer o reajuste, se assim entender necessário, após 
o transcurso de 01 (um) ano, contados da apresentação da proposta, ou do orçamento 
a que essa proposta se referir, nos termos do artigo 40, inciso XI da Lei nº 8.666/93. 

6.3 - O índice a ser utilizado para o reajuste, será o IPCA/IBGE ou por outro índice oficial 
que vier substituí-lo, acumulado durante o período. 
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CLÁUSULA SÉTIMA - DO RECURSO ORÇAMENTÁRIO 

7.1 - As despesas decorrentes desta Licitação correrão à conta de dotação orçamentária 
própria consignada no Orçamento da Câmara Municipal de Linhares para o exercício de 
2023 e subsequentes, a saber:  
 

ÓRGÃO: 01 - CÂMARA MUNICIPAL DE LINHARES 
UNIDADE ORÇAMENTÁRIA: 01 - CÂMARA MUNICIPAL DE LINHARES 
FUNÇÃO: 01 - LEGISLATIVA 
SUBFUNÇÃO: 031 - AÇÃO LEGISLATIVA 
PROGRAMA: 0112 - MANUTENÇÃO DAS ATIVIDADES DO PODER LEGISLATIVO 
PROJETO/ATIVIDADE: 3.039 - MANUTENÇÃO DAS ATIVIDADES DO PODER LEGISLATIVO 
ELEMENTO DESPESA: 33903900000 - OUTROS SERVIÇOS DE TERCEIROS - PESSOA JURÍDICA 
SUBELEMENTO DESPESA: 33903999000 - OUTROS SERVIÇOS DE TERCEIROS - PESSOA 
JURÍDICA 
FONTE DE RECURSO: 150000000001 - RECURSOS ORDINÁRIOS 

 

7.2 - Para a cobertura das despesas relativas ao presente contrato serão emitidas Notas 
de Empenho, à conta das dotações especificadas nesta cláusula. 
 

CLÁUSULA OITAVA - DO PRAZO E VIGÊNCIA  

8.1 - O contrato terá duração de 12 (doze) meses, a contar da data da sua assinatura, 
podendo ser prorrogado mediante acordo entre as partes, devidamente justificado e por 
interesse da Administração, na forma do Art. 57, II da Lei 8.666/93 e alterações, por se 
tratar de serviço contínuo. 
 
8.2 - O prazo para início da execução do serviço será no máximo após 05 (cinco) dias 
da expedição da Autorização de Fornecimento/Execução. 
 

CLÁUSULA NONA - DA DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS 

9.1 - O serviço deverá ser prestado da seguinte forma:  

I. Os documentos deverão ser armazenados verticalmente, em local apropriado. 
II. O local de armazenamento deverá conter sistema de combate de incêndio, segurança 
e alarme de monitoramento 24 (vinte e quatro) horas. 

III. O ambiente deve ser livre de insetos e umidade. 
IV. O atendimento às solicitações deverá ocorrer em até 24 (vinte e quatro) horas após 
a solicitação por parte da Contratante. 
V. A empresa deverá fornecer serviço de translado das caixas em casos de solicitações. 

VI. A Contratada deverá enviar, sempre que solicitada pela Contratante, a relação de 
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dados de todas as caixas arquivadas. 
VII. A Contratada deverá manter total sigilo das informações obtidas e ter o máximo de 
cuidado no manuseio das caixas. 

VIII. Para guarda de documentos será estimado um quantitativo de 1.400 (um mil e 
quatrocentas) caixas.  

IX. As caixas serão fornecidas pela Contratante (modelo caixa-arquivo, material plástico, 
dimensões: 350mm x 250mm x 133mm). 

9.2 - TRANSFERÊNCIA INICIAL DOS DOCUMENTOS 

9.2.1 - O acervo total acumulado estimado da Câmara Municipal de Linhares, objeto 
deste termo de referência, é de 1.400 (um mil e quatrocentas) caixas, sendo que o 
acervo se encontra na sede da Câmara Municipal de Linhares (Avenida José Tesch, nº 
1021, Centro, CEP 29.900-220, Linhares/ES). 

9.2.2 - A contratada deverá efetuar a transferência do acervo obedecendo aos seguintes 
requisitos básicos: 

a) Os veículos de transporte deverão ser fechados (tipo baú), não podendo o transporte 
dos processos ser realizado em transporte coletivo público (ônibus); 

b) O empilhamento da documentação deverá ser organizado, de forma a não danificar 
os documentos durante o transporte; 

c) O inventário deverá ser conferido e as listas deverão ser assinadas pelo 
representante da Contratada; 

d) O recolhimento será realizado nos dias úteis em horário comercial, previamente 
agendado com a Câmara Municipal de Linhares e o(a) servidor(a) responsável; 

e) Caso a empresa contratada opte pela troca das caixas, este custo deverá ocorrer por 
conta da mesma; 

f) Eventuais anomalias na conferência dos lotes recolhidos deverão ser alertadas 
através de comunicação eletrônica e/ou física pela Contratada à Contratante; 

g) A transferência inicial dos documentos poderá ser realizada de forma única ou 
fracionada, a depender da necessidade identificada pela Câmara Municipal de Linhares. 

9.3 - GUARDA E CONSERVAÇÃO DE DOCUMENTOS 

9.3.1 - O acervo total acumulado estimado da Câmara Municipal de Linhares, objeto 
deste termo de referência é de 1.400 (um mil e quatrocentas) caixas, que será guardado 
em ambiente adequado da CONTRATADA, a partir do primeiro ano de contrato. 
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9.3.2 - No processo de guarda, o acondicionamento dos documentos deverá ser feito 
em caixa-arquivo padronizada no formato 350mm x 250mm x 133mm, a ser fornecida 
pela Contratante. 

9.3.3 - As caixas deverão ser armazenadas em estantes de aço, garantindo-lhes total 
segurança e integridade. 

9.3.4 - A Contratada deverá manter, nas caixas, o número original atribuído pela Câmara 
Municipal de Linhares, para efeito de gestão. 

9.3.5 - A instalação física utilizada pela Contratada para a guarda de documentos deve 
possuir as seguintes características: 

a) O espaço deve ser utilizado unicamente pra fins de atividades de tratamento técnico 
especializado e guarda dos documentos e informações, não devendo ser compartilhado 
com nenhuma outra atividade que possa pôr em risco a integridade física do acervo; 

b) O local deve estar livre de riscos de alagamento e inundações, com vias públicas de 
acesso e/ou circulação, asfaltadas ou com calçamento; 

c) Dispor de vigilância operacional, durante 24 horas, 07 dias por semana, incluindo 
serviços de Brigada contra incêndio e inundações, dispositivo para detecção de fumaça 
e intrusão e de sistema de prevenção e combate ao fogo e inundações, em 
conformidade com as especificações exigidas pelo Corpo de Bombeiros do Estado. 

9.3.6 - A Contratada deverá ter em seu ambiente, equipamentos de combate a incêndio, 
dentro das normas do Corpo de Bombeiros, sistema de alarme, extintores de incêndio 
e saída de emergência. 

9.3.7 - A Contratada deverá executar ações periódicas de conservação predial em suas 
instalações, com a realização dos reparos necessários ao bom andamento dos serviços. 
A manutenção da limpeza e higiene dos ambientes de armazenamento, bem como, das 
áreas de trabalho, deverá ser preocupação constante da contratada. Deverá ser 
periodicamente executada ação de dedetização para controle de pragas e desratização.      

9.3.8 - Nota-se que cuidar de um arquivo público é uma tarefa complexa que requer 
organização, conhecimento, profissionais qualificados e capacitados, local adequado, 
limpeza diária e acesso livre. Em virtude dessas observações, a Câmara Municipal de 
Linhares reserva-se o direito de manter visitas periódicas objetivando avaliar a 
prestação de serviços e analisar a preservação do material. 

9.4 - CONSULTA DE DOCUMENTOS 
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(DESARQUIVAMENTO/TRANSPORTE/ENTREGA/COLETA/REARQUIVAMENTO) 

9.4.1 - A maior parte da massa documental da Câmara Municipal de Linhares destinada 
à guarda externa, encontra-se digitalizada e indexada em sistema de gerenciamento 
eletrônico de documentos, possibilitando o acesso digital aos gestores e servidores, 
bem como autoridades e/ou pessoas que possam ter direito de acesso aos documentos. 
Assim, visando a consulta da Contratante, eventuais solicitações de desarquivamento 
de documentos e/ou caixas poderão ocorrer, sendo sempre durante o expediente 
administrativo da Câmara Municipal de Linhares.  

9.4.2 - A solicitação de desarquivamento poderá ser realizada a pedido da Câmara 
Municipal de Linhares, mediante autorização e cadastramento do servidor. As 
solicitações também poderão ser realizadas por e-mail.  

9.4.3 - A Guia de Devolução de processos para rearquivamento deverá estar disponível 
para preenchimento dos dados no ato da devolução.  

9.4.4 - Ao receber a solicitação formal de consulta de determinados documentos e/ou 
caixas pela Contratante, a Contratada deverá realizar o desarquivamento, o transporte 
e a entrega dos mesmos na sede da Câmara Municipal de Linhares, em até 24 (vinte e 
quatro) horas, e posteriormente, deverá realizar o recolhimento e o rearquivamento 
desses documentos e/ou caixas. 

9.4.5 - O prazo de atendimento às solicitações de desarquivamento e entrega de 
documentos e/ou caixas na sede da Câmara Municipal de Linhares (Avenida José 
Tesch, nº 1021, Centro, CEP 29.900-220, Linhares/ES) será: 

a) NORMAL: em até 24 (vinte e quatro) horas; 

b) URGENTE: em até 12 (doze) horas.   

9.4.6 - O transporte de documentos e/ou caixas, quando da solicitação de 
desarquivamento será de responsabilidade da Contratada na situação descrita como 
NORMAL, e de responsabilidade da Câmara Municipal de Linhares na situação descrita 
como URGENTE. 

9.4.7 - O pagamento do serviço descrito na cláusula 9.4 deste Contrato será realizado 
por consulta solicitada, considerando que o quantitativo de documentos e/ou caixas 
demandados em cada consulta pode variar conforme necessidade identificada pela 
Contratante. 

9.5 - DEVOLUÇÃO DEFINITIVA DOS DOCUMENTOS 

9.5.1 - O acervo total acumulado estimado da Câmara Municipal de Linhares, objeto 
deste termo de referência, é de 1.400 (um mil e quatrocentas) caixas. 
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9.5.2 - Em caso de encerramento do contrato, por rescisão ou término de prazo, a 
Contratada deverá efetuar a devolução total do acervo documental na sede da Câmara 
Municipal de Linhares (Avenida José Tesch, nº 1021, Centro, CEP 29.900-220, 
Linhares/ES), sem custo para a Contratante, obedecendo aos seguintes requisitos 
básicos: 

a) Os veículos de transporte deverão ser fechados (tipo baú), não podendo o transporte 
dos processos ser realizado em transporte coletivo público (ônibus); 

b) O empilhamento da documentação deverá ser organizado, de forma a não danificar 
os documentos durante o transporte; 

c) O inventário deverá ser conferido e as listas deverão ser assinadas pelo 
representante da Contratada; 

d) O recolhimento será realizado nos dias úteis em horário comercial, previamente 
agendado com a Câmara Municipal de Linhares e o(a) servidor(a) responsável; 

e) Caso a empresa contratada opte pela troca das caixas, este custo deverá ocorrer por 
conta da mesma; 

f) Eventuais anomalias na conferência dos lotes recolhidos deverão ser alertadas 
através de comunicação eletrônica e/ou física pela Contratada à Contratante. 

 
CLÁUSULA DÉCIMA - DAS PENALIDADES E RECURSOS ADMINISTRATIVOS 

10.1 - Se a CONTRATADA descumprir as condições deste Contrato ficará sujeita às 
penalidades estabelecidas na Lei n° 8.666/1993, como falhar ou fraudar na execução 
do contrato/ordem de fornecimento, deixar de entregar ou apresentar documentação 
falsa no certame, comportar-se de modo inidôneo, fizer declaração falsa ou cometer 
fraude fiscal, poderão ser aplicadas, conforme o caso, as seguintes sanções, sem 
prejuízo da reparação dos danos causados à Administração Pública Municipal. 
 
10.1.1 - Advertência - nos casos de: 

a) Desistência parcial da proposta, devidamente justificada; 
b) Cotação errônea parcial ou total da proposta, devidamente justificada. 

10.1.2 - Multa - nos seguintes casos e percentuais: 
a) Por atraso injustificado na execução do Contrato/Ordem de Fornecimento até 
30 (trinta) dias: 0,3% (três décimos por cento) ao dia sobre o valor total contratado; 

b) Por atraso injustificado na execução do Contrato/Ordem de Fornecimento, 
superior a 30 (trinta) dias: 15% (quinze por cento) sobre o valor global contratado, 
com possibilidade de cancelamento da Nota de Empenho ou rescisão contratual; 
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c) Por desistência da proposta, após ser declarado vencedor, sem motivo justo 
decorrente de fato superveniente e aceito pelo Pregoeiro: 15% (quinze por cento) 
sobre o valor global da proposta; 

d) Recusa do adjudicatário em receber o contrato/ordem de fornecimento, dentro 
de 05 (cinco) dias úteis contados da data da convocação: 15% (quinze por cento) 
sobre o valor global da proposta; 

e) Por inexecução total ou parcial injustificada do contrato: 20% (vinte por cento) 
sobre o valor total da proposta ou sobre a parcela não executada, 
respectivamente. 

10.1.2.1 - As multas serão descontadas, de imediato, do pagamento devido ou cobradas 
judicialmente, se for o caso. 

10.2 - Suspensão temporária de participação em licitação e impedimento de licitar e 
contratar com a Administração: 

a) Por atraso injustificado na execução do contrato superior a 31 (trinta e um) dias: 
até 03 (três) meses; 

b) Por desistência da proposta, após ser declarado vencedor, sem motivo justo 
decorrente de fato superveniente e aceito pelo Pregoeiro: até 01 (um) ano; 
c) Por recusa do adjudicatário em assinar/receber o contrato, dentro de até 05 
(cinco) dias úteis da data da convocação: até 01 (um) ano; 

d) Por inexecução total ou parcial injustificada do contrato: até 02 (dois) anos. 

10.3 - Declaração de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administração Pública 
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punição ou até que seja promovida 
a reabilitação perante a própria autoridade que aplicou a penalidade, que poderá ser 
concedida sempre que o licitante ressarcir a Administração pelos prejuízos resultantes. 

10.3.1 - A suspensão do direito de licitar e contratar com a Administração Pública e a 
Declaração de inidoneidade será declarada em função da natureza e gravidade da falta 
cometida e serão aplicadas pelo Presidente da CONTRATANTE, as demais sanções 
pelo Gestor/Fiscal do Contrato. 

10.4 - Da aplicação das penalidades definidas caberá recurso no prazo de 05 (cinco) 
dias úteis a contar da data da intimação. 

10.4.1 - O recurso será dirigido a autoridade competente que poderá rever a sua decisão 
em 05 (cinco) dias úteis. 

10.5 - Da aplicação da penalidade de declaração de inidoneidade caberá pedido de 
reconsideração, apresentado a autoridade competente, no prazo de 10 (dez) dias úteis 
a contar da data da intimação do ato. 

10.6 - As multas porventura aplicadas serão descontadas dos pagamentos 
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eventualmente devidos pela CONTRATANTE, ou na impossibilidade de ser feito o 
desconto, recolhidas pela CONTRATADA mediante depósito em conta corrente da 
CONTRATANTE, dentro de 05 (cinco) dias a contar da intimação, ou, quando for o caso, 
cobradas judicialmente. 
 
CLÁUSULA DÉCIMA PRIMEIRA - DA GARANTIA DOS SERVIÇOS 

11.1 - A CONTRATADA deverá prover garantia de cumprimento do prazo de 24 (vinte 
e quatro) horas, referente ao atendimento às solicitações pela CONTRATANTE de 
desarquivamento e entrega de documento, estabelecido na cláusula 9.4.5, letra “a” 
deste Contrato. 

11.2 - Caso a CONTRATADA descumpra o prazo estabelecido na cláusula 9.4.5, letra 
“a” deste Contrato, a CONTRATANTE poderá descontar da CONTRATADA o percentual 
de 10% (dez por cento) sobre o valor total do contrato, caso não haja justificativa para 
o atraso/inexecução da solicitação.  
 

CLÁUSULA DÉCIMA SEGUNDA - DA ALTERAÇÃO E RESCISÃO 

12.1 - Este instrumento poderá ser alterado na ocorrência de quaisquer dos fatos 
estipulados nos artigos 58, I, e 65 da Lei nº 8.666/93. 

12.2 - Poderá o presente contrato ser rescindido no todo ou em parte, a qualquer 
momento, caso ocorram os motivos constantes dos artigos 77, 78 e 79 da Lei nº 
8.666/93, mediante formalização, assegurado o contraditório e a ampla defesa. 
 

CLÁUSULA DÉCIMA TERCEIRA - DA PUBLICIDADE 

13.1 - O extrato do presente contrato será publicado no Diário Oficial do Estado do 
Espírito Santo, conforme o disposto no art. 61, parágrafo único, da Lei nº 8.666/93, 
correndo as despesas por conta da CONTRATANTE. 
 

CLÁUSULA DÉCIMA QUARTA - DO FORO 

14.1 - O foro para dirimir questões relativas ao presente contrato, será a Comarca de 
Linhares- ES, com exclusão de qualquer outro.  

 
E por estar, assim, justo e avençado, depois de lido e achado conforme, foi o presente 
contrato lavrado em quatro vias de igual teor e forma e assinado pelas partes e 
testemunhas abaixo. 
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Linhares - ES, XX de XXXXXXXX de 2023. 
 
 

 
CÂMARA MUNICIPAL DE LINHARES - ES 

 
 
 

CONTRATANTE 
 

 
 

CONTRATADA 
 
 
 

TESTEMUNHAS: 
 
 
1 - ----------------------------------------- 
 
 
2 - ---------------------------------------- 
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Anexo III 

MODELO: PROPOSTA COMERCIAL 
 

 
LOGOTIPO DA EMPRESA 

 
 Nome Fantasia: 

 Razão Social: 

 CNPJ: Inscrição Estadual: 

 Endereço: Cidade: 

 Estado: CEP: Telefone: E-mail: 

ITEM ESPECIFICAÇÃO UNID. QUANTID. 
ESTIMADA 

VALOR 
UNITÁRIO 

VALOR 
MENSAL 

VALOR 
TOTAL (12 

MESES) 

01 

Serviço de transferência inicial do 
acervo documental da sede da 
Câmara Municipal de Linhares para 
o arquivo da Contratada, conforme 
especificações do Termo de 
Referência 

CAIXA 1.400 R$  -- R$ 

02 

Serviço de guarda do acervo 
documental (documentos 
armazenados em caixa arquivo 
padrão: 350 x 250 x 133mm), 
conforme especificações do Termo 
de Referência (serviço mensal)  

CAIXA / 
MÊS 1.400 R$ R$ R$ 

03 

Serviço de consulta do acervo 
documental, incluindo 
desarquivamento, transporte, 
entrega, coleta e rearquivamento de 
documentos e/ou caixas solicitados 
pela Contratante, conforme 
especificações do Termo de 
Referência 

CON-
SULTA 12 R$ -- R$ 

VALOR TOTAL R$ 

Declaração: 

Conforme exigido no Termo de Referência, a empresa ________________________________, 
por intermédio do seu preposto devidamente credenciado, declara: 
a. Que tomou conhecimento de todas as condições referentes ao objeto licitado e assume sem 

exceção as obrigações definidas no Termo de Referência; 
b. Que está devidamente capacitada para a prestação da totalidade dos serviços objeto da 

presente proposta; 
c. Estão incluídos nos preços propostos todas as despesas e custos, como transporte, tributos 

de qualquer natureza e todas as despesas diretas ou indiretas relacionadas com o objeto da 
licitação; 
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d. Que dispõem de aparelhos, instalações básicas, materiais, utensílios, equipamentos, 
ferramentas, etc., necessários para a completa realização dos serviços, e que estes serão 
utilizados na execução dos serviços sem qualquer ônus adicional para a Câmara Municipal 
de Linhares. 

 
Dados para assinatura de contrato: 
Nome do representante: 
Cargo/função do representante: 
CPF do representante: 
RG do representante: 
 

Prazo de validade da proposta: 90 dias. 

Vigência do contrato: 12 (doze) meses, prorrogável. 

 

Linhares – ES, _____de __________________ de 2023. 

 

 

 

 

 

_______________________________ 

RAZÃO SOCIAL 
CNPJ 

NOME DO REPRESENTANTE LEGAL 
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Anexo IV 

MODELO: TERMO DE CREDENCIAMENTO 
 

 

Através do presente, credenciamos o(a) Sr.(a)________________________________, 

portador(a) do RG nº ____________ e do CPF nº _______________, a participar da 

licitação instaurada pela Câmara Municipal de Linhares - ES, sob o nº 03/2023, na 

modalidade PREGÃO PRESENCIAL, na qualidade de REPRESENTANTE LEGAL, 

outorgando-lhe poderes para pronunciar-se em nome da empresa 

________________________, bem como formular propostas, lances verbais e praticar 

todos os demais atos inerentes ao certame. 

 

 

 

Linhares - ES, ________ de ____________ de 2023. 

 

 

 

__________________________________ 

Nome 

Cargo 

Qualificação do outorgante 

 

 

 

 

 

 

 

OBS. O credenciamento deverá ser devidamente assinado com reconhecimento 
de firma. 
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Anexo V 

MODELO: DECLARAÇÃO DE CUMPRIMENTO DOS REQUISITOS DE 
HABILITAÇÃO 

  

 

(NOME DA EMPRESA) _________________________________________, inscrita no 

CNPJ nº _______________, sediada (endereço completo) 

_______________________________, declara, sob as penas da lei, que cumpre 

plenamente os requisitos de habilitação para o presente procedimento licitatório (Pregão 

Presencial nº 003/2023). 

 

 

 

Linhares - ES, ____ de _____________ de 2023. 

 

 

 

 

 

______________________________________ 
(NOME E ASSINATURA DO DECLARANTE) 
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Anexo VI 

MODELO: DECLARAÇÃO DE MICROEMPRESA, EMPRESA DE PEQUENO 
PORTE E MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL 

 

Para fins de participação na licitação realizada na modalidade Pregão Presencial nº    
03/2023, a(o) ____________(nome da Empresa)_______________,  inscrita no 

Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica - CNPJ sob o nº _________________, 

sediada(o)  _____________(Endereço completo)_______________, declara, sob as 

penas da lei, que cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 3º da Lei Complementar 

nº 123/2006 e, que essa Empresa está apta a usufruir do tratamento favorecido 

estabelecido nos artigos 42 ao 49 da referida Lei. 
 

Declara ainda a intenção de usufruir, caso necessite, do prazo de regularização fiscal 

previsto nos artigos 43, § 1º da Lei Complementar nº 123/06, estando ciente de que a 

não regularização da documentação no prazo previsto implicará decadência do direito 

à contratação, sem prejuízo das sanções previstas no art. 81 da Lei 8.666/93. 

 

 

Linhares - ES, ______ de ___________________de 2023. 

 

 

_______________________ 

(sócio administrador) 
 

 

________________________ 

(contador da empresa) 
Nº Registro Profissional 

 
Observação importante: 
Este documento deverá ser assinado, com reconhecimento de firma, pelo 
representante legal da empresa e pelo Contador responsável pela contabilidade 
da empresa, informando o número de Registro no Conselho Profissional. 
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(INDICAR O NÚMERO DO PREGÃO EM EPÍGRAFE OU IDENTIFICAR A CADA TÓPICO)  
 

Anexo VII 

MODELO: DECLARAÇÃO DE ELABORAÇÃO INDEPENDENTE DA 
PROPOSTA COMERCIAL 

 
PREGÃO PRESENCIAL Nº 003/2023 

PROCESSO Nº 002391/2023 
 

(IDENTIFICAÇÃO COMPLETA DO REPRESENTANTE DA LICITANTE), como representante 
devidamente constituído de (IDENTIFICAÇÃO COMPLETA DA LICITANTE) doravante 
denominado Licitante, para fins do disposto no item 5.1.5 do Edital do Pregão Presencial acima 
mencionado, declara, sob as penas da lei, em especial o art. 299 do Código Penal Brasileiro, 
que: 
  

a) A proposta anexa foi elaborada de maneira independente (pelo Licitante), e que o conteúdo 
da proposta anexa não foi, no todo ou em parte, direta ou indiretamente, informado a, 
discutido com ou recebido de qualquer outro participante potencial ou de fato do Pregão 
Presencial acima mencionado, por qualquer meio ou por qualquer pessoa;   

b) A intenção de apresentar a proposta anexa não foi informada a, discutido com ou recebido de 
qualquer outro participante potencial ou de fato do Pregão Presencial acima mencionado, por 
qualquer meio ou por qualquer pessoa;   

c) Não tentou, por qualquer meio ou por qualquer pessoa, influir na decisão de qualquer outro 
participante potencial ou de fato do Pregão Presencial acima mencionado quanto a participar 
ou não da referida licitação;   

d) O conteúdo da proposta anexa não será, no todo ou em parte, direta ou indiretamente, 
comunicado a ou discutido com qualquer outro participante potencial ou de fato do Pregão 
Presencial acima mencionado antes da adjudicação do objeto da referida licitação; 

e) O conteúdo da proposta anexa não foi, no todo ou em parte, direta ou indiretamente, 
informado a, discutido com ou recebido de qualquer integrante da Comissão de Pregão ou 
Departamento de Licitações e Contratos da Câmara Municipal de Linhares/ES antes da 
abertura oficial das propostas; e   

f) Está plenamente ciente do teor e da extensão desta declaração e que detém plenos poderes 
e informações para firmá-la.    

 

Linhares - ES, em __ de ________________ de 2023. 

             

______________________________________________________________  

(REPRESENTANTE LEGAL DO LICITANTE NO ÂMBITO DA LICITAÇÃO, COM 

IDENTIFICAÇÃO COMPLETA) 

Observação importante: 
Este documento deverá OBRIGATORIAMENTE identificar o número do pregão, SOB PENA 
DE DESCLASSIFICAÇÃO DA LICITANTE. 
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Anexo VIII 

MODELO: DECLARAÇÃO SUPERVENIÊNCIA DE FATO IMPEDITIVO PARA 
HABILITAÇÃO NA PRESENTE LICITAÇÃO 

 
 

__________________________________(nome da empresa), CNPJ 

nº_____________, sediada na ____________________________(endereço completo), 

declara, sob as penas da lei, que até a presente data inexistem fatos impeditivos para 

sua habilitação no presente processo licitatório, ciente da obrigatoriedade de declarar 

ocorrências posteriores. 

 

Linhares - ES, _____ de ______________ de 2023. 

 

                                

 

_________________________________________ 

(NOME E ASSINATURA DO DECLARANTE) 
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Anexo IX  

MODELO: DECLARAÇÃO DE INEXISTÊNCIA DE MENORES EM SEU 
QUADRO DE PESSOAL, CONFORME DETERMINA O INCISO XXXIII DO ART. 
7º DA CONSTITUIÇÃO FEDERAL E LEI Nº 9.854/99, REGULAMENTADA 
PELO DECRETO Nº 4.358/02 
 

____________________________ (nome da empresa), inscrita no CNPJ nº 

_________________, por intermédio de seu representante legal, o(a) Sr.(a) 

_________________, portador(a) da Carteira de Identidade nº ______________ e do 

CPF nº __________________, DECLARA, para fins do disposto no inciso V do art. 27 

da Lei nº 8.666, de 21 de junho de 1993, acrescido pela Lei nº 9.854, de 27 de outubro 

de 1999, que não emprega menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou 

insalubre e não emprega menor de dezesseis anos.  

Ressalva: emprega menor, a partir de quatorze anos, na condição de aprendiz (   ). 

 

 

 

Linhares - ES, _____ de __________________ de 2023. 

 

 

 

_____________________________ 

(REPRESENTANTE LEGAL) 
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