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-RETIFICADO- 

QUADRO RESUMO DO CERTAME 
 

 

PREGÃO ELETRÔNICO N.º 020/2025.  

PROCESSO N.º 2.537/2025.  

CÓDIGO CIDADES/TCES: ID 2025.028E0700001.01.0005  

 

 

OBJETO: REGISTRO DE PREÇOS para AQUISIÇÃO DE MATERIAL DE ESCRITÓRIO/EXPEDIENTE, visando atender às 

necessidades dos setores e secretarias do Município de Guarapari - SEMAD.  

CRITÉRIO DE JULGAMENTO: MENOR PREÇO  

MODO DE DISPUTA: ABERTO E FECHADO  

SISTEMA DE REGISTRO DE PREÇOS:  Sim   

LICITAÇÃO EXCLUSIVA PARA ME/EPP:  Sim     

AMOSTRA:  Não   

INÍCIO DO ACOLHIMENTO DE PROPOSTA: dia 28/05/2025 às 08h00min;  

FIM DO ACOLHIMENTO DE PROPOSTA E INÍCIO DA SESSÃO DE DISPUTA: dia 09/06/2025 às 09h00min  

DATA LIMITE PARA IMPUGNAÇÕES E PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS: dia 04/06/2025 

TOTAL ESTIMADO DA CONTRATAÇÃO: R$ 189.390,60 (cento e oitenta e nove mil, trezentos e noventa reais e 

sessenta centavos). 

ENDEREÇOS ELETRÔNICOS:  www.portaldecompraspublicas.com.br https://www.guarapari.es.gov.br. 
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EDITAL DE PREGÃO ELETRÔNICO Nº 020/2025 

REGISTRO DE PREÇOS LICITAÇÃO EXCLUSIVA PARA ME EPP OU EQUIPARADAS 

 

O Município de Guarapari, estado do Espírito Santo, torna público, para conhecimento de quantos possam se 

interessar, que fará a licitação na modalidade PREGÃO ELETRÔNICO, com critério de julgamento de MENOR PREÇO 

por ITEM, objetivando o REGISTRO DE PREÇOS para AQUISIÇÃO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE, visando atender às 

necessidades dos setores e secretarias do Município de Guarapari, conforme especificações e condições definidas 

nesse Edital e no anexo I deste instrumento convocatório, conforme PROCESSO ADMINISTRATIVO NO 2537/2025, 

devidamente aprovado pela autoridade competente e submetido ao crivo da Procuradoria Geral. O Pregão será 

realizado pelo Agente de Contratação/Pregoeiro e Equipe de Apoio da Secretária Municipal de Administração - 

SEMAD, designados pelo Decreto Municipal nº 135/2025, observando as disposições da Lei nº 14.133, de 2021, da 

Lei Complementar nº 123/2006 e do Decreto nº 11.462, de 31 de março de 2023, bem como pelas demais normas 

pertinentes e condições estabelecidas no presente Edital. 

 

1. DISPOSIÇÕES PRELIMINARES 

 

1.1. O Pregão Eletrônico será realizado em sessão pública, por meio de sistema eletrônico denominado Portal 

de Compras Públicas, que promove a comunicação pela INTERNET, mediante condições de segurança - criptografia e 

autenticação - em todas as suas fases 

1.2. Os trabalhos serão conduzidos por servidor do órgão promotor do certame, denominado Pregoeiro, 

mediante a inserção e monitoramento de dados gerados ou transferidos diretamente para a página eletrônica 

www.portaldecompraspublicas.com.br. 

1.3. O Edital estará disponível no site do Município de Guarapari (https://www.guarapari.es.gov.br) e no 

endereço eletrônico www.portaldecompraspublicas.com.br. 

1.4. Serão observadas as seguintes datas e horários para os procedimentos (horário de Brasília):  

 

Início do acolhimento de Proposta: dia 28/05/2025 às 08h00min;  

Fim do acolhimento de Proposta e Início da Sessão de Disputa: dia 09/06/2025 às 09h00min.  

 

 

2. DO OBJETO 

 

2.1. O presente pregão tem por objeto o REGISTRO DE PREÇOS para AQUISIÇÃO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE, 
visando atender às necessidades dos setores e secretarias do Município de Guarapari. 
 
2.2. Deverão ser observadas as especificações e condições de fornecimento constantes do Termo de Referência 
– Anexo I, parte integrante deste edital. 
2.3. O critério de julgamento adotado será o MENOR PREÇO, considerado o menor dispêndio para a 
Administração, os termos do art. 34 da Lei nº 14.133/2021, observadas as exigências contidas neste Edital e seus 
Anexos quanto às especificações do objeto. 

mailto:copel@guarapari.es.gov.br
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2.4. A licitação será realizada pelo VALOR UNITÁRIO, conforme tabela constante no Termo de Referência, 
devendo o licitante oferecer proposta para o item. 
 

3. DAS CONDIÇÕES DE RECEBIMENTO DO OBJETO DA LICITAÇÃO 

 

3.1. Poderão participar da licitação as empresas que: 

3.1.1. Sejam do ramo de atividade compatível com o objeto licitado; 

3.1.2. Atenderem a todas as exigências deste edital e de seus anexos. 

3.1.3. Tenham objeto social pertinente e compatível ao licitado; 

3.1.4. Não estejam sob processo de falência; 

3.1.4.1. É admitida participação de empresas em recuperação judicial, desde que apresentada certidão emitida pela 

instância judicial competente demonstrando estar a empresa apta econômica e financeiramente a participar de 

procedimento licitatório; 

3.1.5. É admitida a participação de empresas constituídas em forma de consórcio, desde que atenda os requisitos 

previstos no art. 15 da Lei nº 14.133/21. 

3.1.6. Não tenham sido declaradas inidôneas para licitar e contratar com a Administração Pública; 

3.1.7. Não estejam suspensas ou impedidas de licitar e contratar com a Administração Pública; 

3.1.8. Não se enquadrem nas seguintes vedações de participação (art. 14 da Lei 14.133/2021): 

a) Pessoa física ou jurídica que se encontre, ao tempo da licitação, impossibilitada de participar da licitação em 

decorrência de sanção que lhe foi imposta, estendendo-se a vedação ao licitante que atue em substituição a outra 

pessoa, física ou jurídica, com o intuito de burlar a efetividade da sanção a ela aplicada, inclusive a sua controladora, 

controlada ou coligada, desde que comprovado o ilícito ou utilização fraudulenta da personalidade jurídica do 

licitante. 

b) Aquele que mantenha vínculo de natureza técnica, comercial, econômica, financeira, trabalhista ou civil 

com dirigente do órgão ou entidade contratante ou com agente público que desempenhe função na licitação ou 

atue na fiscalização ou na gestão do contrato, ou que deles seja cônjuge, companheiro ou parente em linha reta, 

colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, devendo essa proibição constar expressamente do edital de licitação; 

c) Pessoa física ou jurídica que, nos 5 (cinco) anos anteriores à divulgação do edital, tenha sido condenada 

judicialmente, com trânsito em julgado, por exploração de trabalho infantil, por submissão de trabalhadores a 

condições análogas às de escravo ou por contratação de adolescentes nos casos vedados pela legislação trabalhista. 

 

d) Não poderá participar, direta ou indiretamente, da licitação ou da execução do contrato agente público de 

órgão ou entidade licitante ou contratante, devendo ser observadas as situações que possam configurar conflito de 

interesses no exercício ou após o exercício do cargo ou emprego, nos termos da legislação que disciplina a matéria. 

d.1) As vedações estendem-se a terceiro que auxilie a condução da contratação na qualidade de integrante de 

equipe de apoio, profissional especializado ou funcionário ou representante de empresa que preste assessoria 

técnica. 

e) Não poderão participar da licitação OSCIP’s atuando nessa condição; 

3.2. As microempresas e empresas de pequeno porte, assim qualificadas nos termos da Lei Complementar 

123/06, alterada pela Lei Complementar 147/2014, poderão participar desta licitação usufruindo dos benefícios 

estabelecidos nos artigos 42 a 45 daquela Lei Complementar, declarando no campo próprio do sistema sua 

condição. 

mailto:copel@guarapari.es.gov.br
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3.2.1. Dentre os benefícios da Lei Complementar 123/06, será aplicável o disposto no art. 48, inc. I e III da referida 

Lei, no que se refere a cota exclusiva e/ou cota reservada para as empresas enquadradas como Microempresa –ME, 

Empresa de Pequeno Porte – EPP e equiparadas, o que será indicado no ANEXO II do Edital, conforme o caso. 

3.2.2. Não são aplicáveis os benefícios e demais disposições previstas nos artigos 42 a 49 da Lei Complementar 

123/2006, no caso de licitação para aquisição de bens ou contratação de serviços em geral, ao item, às licitações 

cujo valor estimado for superior à receita bruta máxima admitida para fins de enquadramento como empresa de 

pequeno porte. 

3.2.2.1. A obtenção dos benefícios fica limitada às microempresas e às empresas de pequeno porte que, no ano-

calendário de realização da licitação, ainda não tenham celebrado contratos com a Administração Pública cujos 

valores somados extrapolem a receita bruta máxima admitida para fins de enquadramento como empresa de 

pequeno porte. 

3.2.2.2. Nas contratações com prazo de vigência superior a 1 (um) ano, será considerado o valor anual do 

contrato. 

3.3. Como requisito para a participação no pregão, a licitante deverá declarar, em campo próprio do sistema 

eletrônico, que está ciente e concorda com as condições do edital e anexos.  

3.4. A participação neste Pregão implica o reconhecimento pela Licitante de que conhece, atende e se submete 

a todas as cláusulas e condições do presente edital, bem como as disposições contidas na legislação indicada no 

preambulo deste Edital, que disciplinam a presente licitação e integrarão o ajuste correspondente, no que lhe for 

pertinente. 

 

4. DO CREDENCIAMENTO NO PROVEDOR DO SISTEMA 

 

4.1. Os interessados em participar deste Pregão deverão credenciar-se, previamente, perante o sistema 

eletrônico provido pelo Portal de Compras Públicas, por meio do sítio www.portaldecompraspublicas.com.br. 

4.2. Para ter acesso ao sistema eletrônico, os interessados deverão dispor de chave de identificação e senha 

pessoal, obtidas junto ao provedor do sistema eletrônico (Portal de Compras Públicas), onde também deverão se 

informar a respeito do seu funcionamento e regulamento, obtendo instruções detalhadas para sua correta 

utilização. 

4.3. Os interessados em se credenciar no Portal de Compras Públicas poderão obter maiores informações na 

página www.portaldecompraspublicas.com.br, podendo sanar eventuais dúvidas pela central de atendimentos do 

Portal ou pelo e-mail falecom@portaldecompraspublicas.com.br. 

4.4. O credenciamento dar-se-á pela atribuição de login e de senha, PESSOAL E INTRANSFERÍVEL, para acesso ao 

sistema eletrônico. 

4.5. O licitante será responsável por todas as transações que forem efetuadas em seu nome no sistema 

eletrônico, assumindo como firmes e verdadeiras suas propostas e lances.  

4.6. O uso da senha de acesso pela licitante é de sua responsabilidade exclusiva, incluindo qualquer transação 

por ela efetuada diretamente, ou por seu representante, não cabendo ao provedor do sistema ou ao Município de 

Guarapari responder por eventuais danos decorrentes do uso indevido da senha, ainda que por terceiros. 

4.7. O credenciamento junto ao Portal de Compras Públicas implica a responsabilidade do licitante ou de seu 

representante legal e a presunção de sua capacidade técnica para realização das transações inerentes a este Pregão. 

4.8. A perda da senha ou a quebra de sigilo deverão ser comunicadas imediatamente ao provedor do sistema 

para imediato bloqueio de acesso. 

mailto:copel@guarapari.es.gov.br
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4.9. O Pregão será conduzido pelo Município de Guarapari com apoio técnico e operacional do Portal de 

Compras Públicas, que atuará como provedor do sistema eletrônico para esta licitação. 

 

5. DOS PEDIDOS DE ESCLARECIMENTO E DA IMPUGNAÇÃO AO EDITAL 

 

5.1. DOS PEDIDOS DE ESCLARECIMENTO:  

5.1.1. Qualquer pessoa poderá enviar pedido de esclarecimento ao pregoeiro, até 03 (três) dias úteis anteriores à 

data fixada para abertura da sessão pública, por meio eletrônico, EXCLUSIVAMENTE em campo próprio do Sistema 

Portal de Compras Públicas no endereço eletrônico www.portaldecompraspublicas.com.br. 

5.1.2. O pregoeiro responderá aos pedidos de esclarecimentos no prazo de 02 (dois) dias úteis, contado da data 

de recebimento do pedido, e poderá requisitar subsídios formais aos responsáveis pela elaboração do Termo de 

Referência e dos anexos. 

5.1.3. As respostas aos pedidos de esclarecimentos serão divulgadas pelo sistema e vincularão os participantes e a 

administração. 

 

5.2. DA IMPUGNAÇÃO AO EDITAL:  

5.2.1. Qualquer pessoa poderá impugnar os termos do edital do pregão, por meio eletrônico, até 03 (três) dias 

úteis anteriores à data fixada para abertura da sessão pública, EXCLUSIVAMENTE por meio eletrônico, em campo 

próprio do Sistema Portal de Compras Públicas no endereço eletrônico www.portaldecompraspublicas.com.br. 

5.2.2. A impugnação deverá ser feita, de forma motivada, em campo próprio do sistema, podendo ser anexados 

documentos digitalizados em formato “PDF”, SOMENTE SERÃO ACEITAS IMPUGNAÇÕES ASSINADAS PELO (S) 

IMPUGNANTE (S). 

5.2.3. A participação no certame, sem que tenha sido tempestivamente impugnado o presente Edital, implica na 

aceitação por parte dos interessados das condições nele estabelecidas. 

5.2.4. Caberá ao pregoeiro, auxiliado pelo setor responsável pela elaboração dos documentos de planejamento 

que instruiu este edital, decidir sobre a impugnação no prazo de 03 (três) dias úteis, contado da data de 

recebimento da impugnação, que não possuirá efeito suspensivo.  

5.2.5. Quando o acolhimento da impugnação implicar alteração do edital capaz de afetar a formulação das 

propostas, será designada nova data para a realização do certame.  

5.2.6. As respostas às impugnações e aos esclarecimentos solicitados, bem como outros avisos de ordem geral, 

serão cadastradas no sítio www.portaldecompraspublicas.com.br, SENDO DE RESPONSABILIDADE DOS LICITANTES, 

SEU ACOMPANHAMENTO.  

5.2.7. Não serão conhecidas as impugnações apresentadas após o respectivo prazo legal ou, no caso de empresas, 

que estejam subscritas por representante não habilitado legalmente ou não identificado no processo para 

responder pela proponente. 

5.2.8. A petição de impugnação apresentada por empresa deve ser firmada por sócio, pessoa designada para a 

administração da sociedade empresária, ou procurador, e vir acompanhada, conforme o caso, de estatuto ou 

contrato social e suas posteriores alterações, se houver, do ato de designação do administrador, ou de procuração 

pública ou particular (instrumento de mandato com poderes para impugnar o Edital). 

5.3. As impugnações e pedidos de esclarecimentos não suspendem os prazos previstos no certame. 

5.4. A concessão de efeito suspensivo à impugnação é medida excepcional e deverá ser motivada pelo agente 

de contratação, nos autos do processo de licitação. 
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6. DA APRESENTAÇÃO DA PROPOSTA  

 

6.1. Os licitantes encaminharão, EXCLUSIVAMENTE POR MEIO DO SISTEMA, a proposta com a descrição do 

objeto e o preço ou percentual de desconto, até a data e o horário estabelecidos para a abertura da sessão pública, 

devendo, no cadastramento da proposta, proceder às declarações pertinentes, em campo próprio do sistema. 

6.2. A licitante deverá elaborar a sua proposta com base no edital e seus anexos, sendo de sua exclusiva 

responsabilidade o levantamento de custos necessários para o cumprimento total das obrigações necessárias para a 

execução do objeto desta licitação. 

6.3. A apresentação da proposta de preços implicará em plena aceitação, por parte da licitante, das condições 

estabelecidas neste Edital e em seus anexos. 

6.4. Na proposta da plataforma do Portal de Compras Públicas (www.portaldecompraspublicas.com.br), deve 

constar:  

a) DESCRIÇÃO DO OBJETO OFERTADO; 

b) MARCA; 

c) PREÇO. 

d) VALIDADE DA PROPOSTA: 90 DIAS. 

6.5. Os preços cotados deverão ser cotados em moeda corrente nacional, em algarismos e devem ser 

adequados aos praticados no mercado na data de sua apresentação, sem inclusão de qualquer encargo financeiro 

ou previsão inflacionária e devem incluir todos os custos diretos, indiretos e despesas, necessários ao fornecimento 

do objeto, inclusive frete. 

6.6. Conforme a LC nº 147/2014 Art. 48 e Dec nº 8.538/2015, Art. 8º inciso III, caso o fornecedor vença a cota 

reservada e a cota principal, será considerado o menor valor para ambas.  

6.7. No caso de não haver vencedor para a cota reservada, esta poderá ser adjudicada ao vencedor da cota 

principal ou, diante de sua recusa, aos licitantes remanescentes, desde que pratiquem o preço do primeiro colocado 

da cota principal. 

6.8. No caso de não haver vencedor para a cota principal, esta poderá ser adjudicada ao vencedor da cota 

reservada ou, diante de sua recusa, aos licitantes remanescentes, desde que pratiquem o preço do primeiro 

colocado da cota reservada 

 

6.9. Não serão ACEITAS PROPOSTAS DE PREÇOS COM VALORES SUPERIORES ao estimado para CADA ITEM 

e/ou CADA LOTE. 

6.10. A declaração falsa relativa ao cumprimento dos requisitos de habilitação e proposta sujeitará o licitante às 

sanções previstas na legislação de regência, sem prejuízo da sanção criminal cabível. 

6.11. Até a abertura da sessão, os licitantes poderão retirar ou substituir a proposta anteriormente apresentada. 

6.12. Após a abertura da sessão, não cabe desistência da proposta, salvo por motivo justo decorrente de fato 

superveniente e aceito pelo pregoeiro. 

6.13. A licitante arrematante do certame deverá apresentar a proposta readequada de preço NO PRAZO 

MÁXIMO DE 24 (VINTE E QUATRO) HORAS A PARTIR DA SOLICITAÇÃO DO PREGOEIRO, em conformidade com o 

modelo contido no ANEXO II. 

a) Digitá-la, em 01 via, sem emendas, rasuras ou entrelinhas que venham a ensejar dúvidas, reconhecendo a 

plena aceitação e aplicação, ao contrato, das normas e critérios deste Edital; 
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b) Assinar a proposta na parte final e rubricá-la em todas as suas folhas. 

6.14. O licitante, ao enviar sua proposta, deverá preencher, em campo próprio do sistema eletrônico, as 

Declarações online, fornecidas pelo sistema de Pregão Eletrônico, de acordo com a realidade de cada licitante. 

6.15. As declarações exigidas neste edital e não disponibilizadas diretamente no sistema deverão ser 

confeccionadas e enviadas juntamente com a proposta de preços e/ou com os documentos de habilitação. 

6.16. Declarações falsas, relativas ao cumprimento dos requisitos de habilitação e proposta, sujeitarão a licitante 

às sanções previstas neste Edital. 

 

7. DA ABERTURA DA SESSÃO E CLASSIFICAÇÃO INICIAL DAS PROPOSTAS DE PREÇOS 

 

7.1. Na data e horário indicados no preâmbulo deste Edital terá início automático a sessão pública do pregão 

eletrônico. 

7.2. A análise da conformidade das propostas visará ao atendimento das condições estabelecidas neste Edital e 

seus anexos e será feita exclusivamente na fase de julgamento em relação à proposta mais bem classificada. 

7.3. Serão desclassificadas as propostas:  

a) Cujo objeto não atenda as especificações, prazos e condições fixados neste edital e seus anexos; 

b) Que por ação da licitante ofertante contenham elementos que permitam a sua identificação;  

c) Estipule preços inexequíveis ou acima do máximo definido para a contratação, global e unitariamente; 

7.4. Não tiverem sua exequibilidade demonstrada, quando exigido pela Administração 

7.5. A desclassificação se dará por decisão motivada e registrada no sistema. 

7.6. Serão desconsideradas ofertas ou vantagens baseadas nas propostas dos demais licitantes. 

7.7. Somente as licitantes cujas propostas sejam classificadas e ordenadas automaticamente pelo sistema 

participarão da fase de lances. 

 

8. DA ETAPA DE LANCES  

 

8.1. Iniciada a etapa competitiva, as licitantes poderão encaminhar lances exclusivamente por meio do sistema 

eletrônico, sendo o licitante imediatamente informado do seu recebimento, registro e valor. 

8.2. O Agente de Contratação/Pregoeiro verificará as propostas apresentadas, desclassificando desde logo 

aquelas que não estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos neste Edital ou contenham vícios 

insanáveis. 

8.3. desclassificação sempre será fundamentada e registrada no sistema, com acompanhamento em tempo real 

por todos os participantes. 

8.4. A não desclassificação da proposta não impede o seu julgamento definitivo em sentido contrário, levado a 

efeito na fase de aceitação. 

8.5. É vedado ao agente de contratação/pregoeiro proceder à desclassificação de propostas, antes do início da 

fase competitiva, apresentadas em valor superior ao preço referencial. 

8.6. O sistema ordenará automaticamente as propostas classificadas pelo Agente de contratação/pregoeiro, 

sendo que somente estas participarão da fase de lances. 

8.7. Iniciada a etapa competitiva, os licitantes deverão encaminhar lances exclusivamente por meio do sistema 

eletrônico, sendo imediatamente informados do seu recebimento e do valor consignado no registro. 

8.8. O lance deverá ser ofertado pelo valor total do lote. 
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8.9. O Agente de Contratação/Pregoeiro, poderá, durante a disputa, como medida excepcional, excluir o lance 

que possa comprometer, restringir ou frustrar o caráter competitivo do processo licitatório, mediante comunicação 

eletrônica automática via sistema. 

8.10. Durante o transcurso da sessão pública, os licitantes serão informados, em tempo real, do valor do lance 

registrado, vedada a identificação do licitante. 

8.11. Na hipótese de o sistema eletrônico se desconectar no decorrer da etapa de envio de lances da sessão 

pública e permanecer acessível aos licitantes, os lances continuarão sendo recebidos, sem prejuízo dos atos 

realizados. 

8.12. Caso a desconexão do sistema eletrônico persistir por tempo superior a dez minutos para o órgão ou a 

entidade promotora da licitação, a sessão pública será suspensa e reiniciada somente decorridas vinte e quatro 

horas após a comunicação do fato aos participantes, no sítio eletrônico utilizado para divulgação. 

8.13. No caso de haver a participação de microempresas e empresas de pequeno porte no certame licitatório, os 

procedimentos obedecerão aos subitens a seguir: 

8.13.1. Antes da classificação definitiva de preços, caso a melhor oferta não tenha sido apresentada por 

microempresa ou empresa de pequeno porte, o sistema utilizado verificará se ocorreu empate ficto previsto no § 2º 

do artigo 44 da Lei Complementar nº 123/2006, ou seja, as propostas apresentadas por microempresas ou empresas 

de pequeno porte, com valores até 5% (cinco por cento) acima do melhor preço ofertado. 

8.13.2. Em caso positivo, a microempresa ou empresa de pequeno porte, convocada poderá apresentar proposta 

de preço inferior àquela, à primeira classificada no prazo de 5 (cinco) minutos, sob pena de preclusão. 

8.13.3. Caso a microempresa (ME) ou empresa de pequeno porte (EPP), convocada não exerça o benefício de 

ofertar preço inferior a primeira classificada ou não o faça no tempo aprazado, o sistema automaticamente 

convocará as ME/EPP remanescentes que, porventura, se enquadrem na hipótese do empate ficto, na ordem 

classificatória, para exercício do mesmo direito, sucessivamente, se for o caso.  

8.13.4. Se houver equivalência entre os valores apresentados pelas microempresas e empresas de pequeno porte 

que se encontrem nos intervalos apontados nos itens anteriores, será realizado sorteio para que se identifique 

aquela que primeiro poderá apresentar melhor oferta. 

8.14. Só poderá haver empate entre propostas iguais (não seguidas de lances), ou entre lances finais da fase 

fechada do modo de disputa aberto e fechado 

8.15. Em caso de eventual empate entre propostas ou lances, serão adotados os critérios previstos no art. 60 da 

Lei 14.133/21, de acordo com a ordem legalmente estabelecida. 

8.16. Após a etapa de lances, se a melhor proposta estiver em desconformidade com o preço máximo estipulado 

para a contratação, o pregoeiro poderá negociar melhores condições. 

8.17. Quando o primeiro colocado, em que pese a negociação realizada, mantiver sua proposta acima do preço 

máximo definido, a negociação poderá ser realizada com os demais licitantes. 

8.18. A negociação será realizada por meio do sistema, com acompanhamento dos demais licitantes e divulgação 

do resultado, bem como anexação aos autos do processo. 

8.19. Encerrada a negociação, o pregoeiro iniciará a fase de aceitação e julgamento da proposta. 

 

9. DO MODO DE DISPUTA ABERTO e FECHADO 

 

9.1. Será adotado para o envio de lances no certame licitatório o modo de disputa ABERTO E FECHADO, em que 

os licitantes apresentarão lances públicos e sucessivos, com lance final e fechado. 
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9.1.1. No modo de disputa aberto e fechado, a etapa de envio de lances da sessão pública terá duração de 15 

(quinze) minutos. 

9.1.2. Encerrado o prazo de 15 (quinze) minutos, o sistema encaminhará o aviso de fechamento iminente dos 

lances e, transcorrido o período de até 10 (dez) minutos, aleatoriamente determinado, a recepção de lances será 

automaticamente encerrada. 

9.1.3. Encerrado o prazo aleatório, o sistema abrirá a oportunidade para que o autor da oferta de valor mais baixo 

ou de maior percentual de desconto e os autores das ofertas com valores até 10% (dez por cento) superiores ou 

inferiores àquela possam ofertar um lance final e fechado, em até 05 (cinco) minutos, que será sigiloso até o 

encerramento do referido prazo. 

9.1.4. Na ausência de, no mínimo, 03 (três) ofertas nas condições de que trata o subitem anterior, os autores dos 

melhores lances subsequentes, na ordem de classificação, até o máximo de 03 (três), poderão oferecer um lance 

final e fechado em até cinco minutos, que será sigiloso até o encerramento do prazo. 

9.1.5. Após o término dos prazos estabelecidos nos itens anteriores, o sistema ordenará os lances. 

9.1.6. Não serão aceitos dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo aquele que for recebido e registrado 

em primeiro lugar. 

 

10. DO JULGAMENTO DA PROPOSTA 

 

10.1. Encerrada a etapa de envio de lances da sessão pública, o pregoeiro realizará a verificação da conformidade 

da proposta classificada em primeiro lugar quanto à adequação ao objeto estipulado, à compatibilidade do preço ou 

maior desconto final em relação ao estimado para a contratação. 

10.2. Será realizada consulta nos cadastros públicos de sanções administrativas (como CEIS, CNEP, CNJ, dentre 

outros), em nome da empresa licitante e também de seu sócio majoritário, de forma a verificar a existência de 

sanção que impeça a participação no certame e futura contratação, garantida a manifestação do licitante 

previamente a eventual desclassificação. 

10.3. Caso o licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar tenha se utilizado de algum benefício 

direcionado às ME/EPP’s, o pregoeiro diligenciará para verificar o enquadramento. 

10.4. Será desclassificada a proposta vencedora que não atender aos requisitos do item 7.3. 

10.5. Erros no preenchimento da proposta não constituem motivo para desclassificação da proposta, desde que 

se limitem a erros ou falhas que não alteram a substância da proposta. 

10.6. AMOSTRA 

10.6.1. Caso a compatibilidade com as especificações demandadas, sobretudo quanto a padrões de qualidade e 
desempenho, não possa ser aferida por meio da documentação apresentada, a participação na licitação implica na 
concordância de que, caso seja solicitado, a empresa arrematante apresentará, à critério da Administração, 
AMOSTRA(S) do produto no local indicado em no máximo 7 (sete) dias corridos (contados do 1º dia útil 
subsequente à data de recebimento da solicitação formal do Pregoeiro via chat).  
 
10.6.2.  o(s) manual(ais) e/ou catálogo(s) e/ou ficha(s) técnica e/ou prospecto(s) do(s) produto(s) elaborado(s) pelo 
fabricante deverão conter as informações técnicas que permitam uma perfeita identificação do produto ofertado, os 
quais deverão ser apresentados em língua portuguesa ou devidamente traduzidos por tradutor juramentado.  
 
10.6.3. A(s) amostra(s) deverá(ao) ser entregue(s) no setor da COPEL na Prefeitura de Guarapari-ES, localizado na 
Rua Alencar Moraes de Resende, nº 100 – bairro Jardim Boa Vista – CEP: 29.217-900 - Guarapari – ES, de segunda a 
sexta-feira, das 08h30 às 17h30. 
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10.6.4. A amostra deverá estar devidamente identificada com o nome do licitante e número do PREGÃO, conter os 
respectivos prospectos e manuais, se for o caso, e dispor na embalagem de informações quanto as suas 
características, tais como marca, fabricante e modelo.  
 
10.6.5. Os produtos apresentados como amostra poderão ser abertos e submetidos aos testes necessários, sendo 
colocados à disposição para recolhimento por parte da licitante no estado em que se encontrarem, após o qual 
poderão ser descartadas pela Administração, sem direito a ressarcimento:  
 

I. Ao final da vigência do instrumento contratual ou congênere, no caso de a amostra corresponder ao vencedor do 
certame;  
II. Até 30 (trinta) dias após a conclusão do procedimento licitatório (Homologação), para os demais casos.  

 
10.6.6. A metodologia de análise será baseada em uso (teste) do produto (amostra), observação dos componentes 
e demais diligências necessárias, objetivando verificar o atendimento, na íntegra, das especificações técnicas 
constantes no Termo de Referência; 
 
10.6.7. Será rejeitada a amostra que:  
 

I. Não corresponder à marca cotada (ofertada na proposta);  
 
II. Apresentar histórico de ocorrências relativas a problemas de qualidade devidamente comprovadas em processos 
anteriores, no âmbito da Administração Municipal;  
 
III. Apresentar divergência para menos em relação às especificações constantes no Edital.  

 
10.7. Será DESCLASSIFICADO para o respectivo item/lote, o licitante que tiver sua amostra rejeitada ou deixar de 

apresentá-la no prazo estabelecido, quando solicitado, estando, assim, passível às sanções previstas neste edital. 

 

11. DA HABILITAÇÃO  

 

11.1. Divulgado o julgamento das propostas de preços na forma prescrita neste Edital, passar-se-á à fase de 

habilitação. 

11.2. Por meio de aviso lançado no sistema, via “chat”, o Pregoeiro convocará a(s) licitante(s) vencedora(s) para 

anexar os documentos de habilitação exigidos no edital, no prazo improrrogável de 24 (vinte e quatro) horas. Após 

esse prazo encerrar-se-á automaticamente a etapa de envio dessa documentação. 

11.3. A habilitação se dará mediante o exame dos documentos a seguir relacionados, relativos a: 

11.3.1. HABILITAÇÃO JURÍDICA: 

a) Registro empresarial na Junta Comercial, no caso de empresário individual ou Empresa Individual 

de Responsabilidade Limitada; 

b) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social atualizado e registrado na Junta Comercial, em se 

tratando de sociedade empresária ou cooperativa, devendo o estatuto, no caso das cooperativas, estar 

adequado, na forma prevista nos artigos 27 e 28 da Lei Federal n. 12.690/2012; 

c) Documentos de eleição ou designação dos atuais administradores, tratando-se de sociedades 

empresárias ou cooperativas; 
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d) Ato constitutivo atualizado e registrado no Registro Civil de Pessoas Jurídicas tratando-se de 

sociedade não empresária, acompanhado de prova da diretoria em exercício; 

e) Decreto de autorização, tratando-se de sociedade empresária estrangeira em funcionamento no 

País, e ato de registro ou autorização para funcionamento expedido pelo órgão competente, quando a 

atividade assim o exigir. 

f) Cópia autenticada da Carteira de Identidade e CPF do (s) sócio (s) administrador (es) da empresa 

licitante. 

11.3.2. REGULARIDADE FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA:  

a) Comprovante de inscrição no Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica – CNPJ. 

b) Comprovante de inscrição no cadastro de contribuintes Estadual ou Municipal, se houver, relativo 

ao domicílio ou à sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compatível com o objeto licitado. 

c) Certidão de Regularidade em relação à Fazenda Pública Municipal. 

d) Certidão de regularidade de débitos referentes a tributos estaduais, expedida por meio de unidade 

administrativa competente da sede ou domicílio da licitante. 

e) Certidão de regularidade de débitos relativos a tributos federais e à dívida ativa da União, inclusive 

as contribuições sociais;  

f) Certificado de Regularidade de Situação para com o Fundo de Garantia de Tempo de Serviço 

(FGTS). 

g) Comprovante de inexistência de débitos inadimplidos perante a Justiça do Trabalho, mediante a 

apresentação de Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT). 

11.3.2.1. Serão aceitas como prova de regularidade, certidões positivas com efeito de negativas. 

 

11.3.3. QUALIFICAÇÃO ECONÔMICO-FINANCEIRA: 

 

11.3.3.1. Para comprovação da boa situação financeira da Licitante, deverão ser apresentados os seguintes 

documentos:  

I. CERTIDÃO NEGATIVA DE FALÊNCIA, expedida pelos Cartórios Distribuidores competentes da sede da pessoa 

jurídica, emitida há, no máximo, 60 (sessenta) dias, quando outro prazo de validade não estiver expresso no 

documento.  

a) As empresas que apresentarem certidão positiva de RECUPERAÇÃO JUDICIAL poderão participar desta 

licitação desde que o Juízo em que tramita o procedimento dispense a apresentação da Certidão Negativa de 

Recuperação Judicial ou certifique que a empresa está em condições de contratar com a Administração Pública.  

 

11.3.3.2. DA CONDIÇÃO DE MICROEMPRESA E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE OU EQUIVALENTES 

 

a) Para usufruir dos benefícios previstos na Lei Complementar nº. 123/06 (Art. 42 a 49) os licitantes deverão 

comprovar sua condição de Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, apresentando: 

I. Certidão Simplificada da Junta Comercial, com emissão atualizada. 

II. Declaração de Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, conforme anexo IV. 

b) As microempresas e as empresas de pequeno porte, por ocasião da participação em certames licitatórios, 

deverão apresentar toda a documentação exigida para efeito de comprovação de regularidade fiscal e 

trabalhista, mesmo que esta apresente alguma restrição. 
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c) Havendo alguma restrição na comprovação da regularidade fiscal e trabalhista, será assegurado o prazo de 

cinco dias úteis, cujo termo inicial corresponderá ao momento em que o proponente for declarado vencedor 

do certame, prorrogável por igual período, a critério da administração pública, para regularização da 

documentação, para pagamento ou parcelamento do débito e para emissão de eventuais certidões negativas 

ou positivas com efeito de certidão negativa. 

d) A não regularização da documentação, no prazo de cinco dias úteis, implicará decadência do direito à 

contratação, sendo facultado à Administração convocar os licitantes remanescentes, na ordem de classificação, 

para a assinatura do contrato, ou revogar a licitação. 

e) Será assegurada, como critério de desempate, preferência de contratação para as microempresas e 

empresas de pequeno porte, na forma prevista no item 8.8 deste Edital. 

f) Nas contratações públicas da administração direta e indireta, autárquica e fundacional, federal, estadual e 

municipal, deverá ser concedido tratamento diferenciado e simplificado para as microempresas e empresas de 

pequeno porte objetivando a promoção do desenvolvimento econômico e social no âmbito municipal e 

regional, a ampliação da eficiência das políticas públicas e o incentivo à inovação tecnológica. 

 

11.3.4. DAS DECLARAÇÕES OBRIGATÓRIAS: 

a) Declaração conjunta de habilitação, conforme anexo III do Edital, nos seguintes termos: 

I. Atendemos a todos os requisitos de habilitação constantes do Edital supracitado, e aceitamos e 

concordamos integralmente e sem qualquer restrição com as condições dessa licitação, expressas 

no Edital e todos os seus Anexos. 

II. Entre os nossos dirigentes, gerentes, sócios, responsáveis técnicos e demais profissionais, não 

figuram empregados do Município de Guarapari, nem a outro órgão ou entidade a ele vinculada. 

III. Manteremos válida a nossa proposta pelo prazo mínimo de 90 (noventa) dias, a contar da data da 

sua apresentação e abertura. Bem como, que a proposta apresentada para esta licitação foi 

elaborada de maneira independente e que compreende a integralidade dos custos para 

atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituição Federal, nas leis trabalhistas, 

nas normas infralegais, nas convenções coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de 

conduta vigentes na data de entrega das propostas. 

IV. Tomamos conhecimento de todas as informações relacionadas com o objeto licitado, tais como, 

acesso, transporte, preços e disponibilidade de material e mão de obra local; e que todas as 

dúvidas sobre o objeto da licitação foram esclarecidas. 

V. Observa rigorosamente as Normas de Segurança e Medicina do Trabalho, constantes da 

Consolidação das Leis do Trabalho, da Portaria nº. 3.214/78 do Ministério do Trabalho, e de outras 

disposições acerca da matéria, em atendimento ao disposto no artigo 402 da Consolidação das Leis 

do Trabalho. 

VI. Não possuímos em nosso quadro de pessoal, empregados menores de 18 (dezoito) anos em 

trabalho noturno, perigoso ou insalubre, e menores de 16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho, 

salvo na condição de aprendizes, a partir de 14 (quatorze) anos, nos termos do inciso XXXIII do art. 

7º da Constituição Federal (Emenda Constitucional nº 20, de 1998).  
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VII. Conforme disposto no art. 93 da Lei nº 8.213, de 24 de julho de 1991, está ciente do cumprimento 

da reserva de cargos prevista em lei para pessoa com deficiência ou para reabilitado da Previdência 

Social e que, se aplicado ao número de funcionários da minha empresa, atendo às regras de 

acessibilidade previstas na legislação. 

VIII. A inexistência de fato impeditivo a nossa habilitação para o edital em referência e que tenha sido 

declarada inidônea pela Administração Pública Federal, Estadual ou Municipal, ou que esteja 

cumprindo suspensão do direito de licitar e de contratar com a Administração Pública de qualquer 

Município. 

IX. Não possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho degradante ou forçado, 

observado o disposto nos incisos III e IV do art. 1° e no inciso III, do art. 5° da Constituição Federal;  

 

b) Declaração de Microempresa (ME) e Empresa de Pequeno Porte (EPP), conforme anexo IV, se for o 

caso. 

11.3.4.1. As declarações supra deverão ser elaboradas em papel timbrado e subscritas pelo representante legal da 

licitante, sendo recomendada a utilização dos modelos constante nos ANEXOS III e IV do presente Edital. 

 

11.4. A licitante para fins de habilitação deverá observar as disposições gerais que seguem:  

11.4.1. Todos os documentos devem estar com seu prazo de validade em vigor. Se este prazo não constar de 

cláusula específica deste edital, do próprio documento ou de lei específica, será considerado o prazo de validade de 

03 (três) meses, a contar da data de sua expedição, salvo os atestados/certidões de qualificação técnica, para os 

quais não se exige validade. 

11.4.2. Todos os documentos expedidos pela empresa deverão estar subscritos por seu representante legal ou 

procurador, com identificação clara do subscritor. 

11.4.3. Os documentos emitidos via Internet serão conferidos pelo Pregoeiro ou sua equipe de apoio. 

11.4.4. Se a licitante for a matriz, todos os documentos deverão estar em nome da matriz, e se for a filial, todos os 

documentos deverão estar em nome da filial, exceto aqueles documentos que, pela própria natureza, 

comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz. 

11.4.4.1. Caso a licitante pretenda que um de seus estabelecimentos, que não o participante desta licitação, execute 

o futuro contrato, deverá apresentar toda documentação de habilitação de ambos os estabelecimentos. 

11.4.4.2. Atestados de capacidade técnica ou de responsabilidade técnica, quando exigido, podem ser apresentados 

em nome e com o número do CNPJ (MF) da matriz ou da filial da empresa licitante 

11.4.5. Todo e qualquer documento apresentado em língua estrangeira deverá estar acompanhado da respectiva 

tradução para o idioma pátrio, feita por tradutor público juramentado. 

11.4.6. Não serão aceitos documentos cujas datas e caracteres estejam ilegíveis ou rasurados de tal forma que não 

possam ser entendidos. 

11.4.7. Os documentos exigidos para habilitação não poderão, em hipótese alguma, ser substituídos por 

protocolos, que apenas configurem o seu requerimento, não podendo, ainda, ser remetidos posteriormente ao 

prazo fixado. 

11.4.8. O Pregoeiro e sua Equipe de Apoio verificarão eventual descumprimento das vedações de participação na 

licitação, mediante consulta ao: 
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a) Cadastro Nacional de Condenações Cíveis por Atos de Improbidade Administrativa, mantido pelo 

Conselho Nacional de Justiça – CNJ, no endereço eletrônico 

www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php; 

b) Cadastro Nacional das Empresas Inidôneas e Suspensas – CEIS, no endereço eletrônico 

https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis; 

c) Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), disponível no endereço eletrônico 

https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep; 

11.4.8.1. As consultas realizar-se-ão em nome da licitante e também de eventual matriz ou filial e de seus sócios 

majoritários. 

11.4.9. Os documentos serão analisados pelo Pregoeiro e sua Equipe de Apoio quanto a sua conformidade com os 

solicitados e serão anexados ao processo administrativo pertinente a esta licitação.  

11.4.10. Estando a documentação de habilitação da licitante vencedora em desacordo com as exigências do Edital, 

ela será inabilitada. 

11.4.11. Havendo alguma restrição na comprovação da regularidade fiscal de microempresa ou empresa de 

pequeno porte assim qualificada, a sessão será suspensa, concedendo-se o prazo de 5 (cinco) dias úteis, prorrogável 

por igual período, para regularização, de forma a possibilitar, após tal prazo, sua retomada. 

11.4.12. Sendo inabilitada a proponente cuja proposta tenha sido classificada em primeiro lugar, o Pregoeiro 

examinará a proposta ou lance subsequente, verificando sua aceitabilidade e procedendo à habilitação da licitante, 

na ordem de classificação, e assim sucessivamente até a apuração de uma proposta ou lance e proponente que 

atendam o Edital. 

11.4.13. Após a entrega dos documentos de habilitação, não será admitida a substituição ou a apresentação de 

novos documentos, salvo em sede de diligência para complementação de informações em relação aos documentos 

já apresentados e desde que necessária para apurar fatos existentes à época da abertura do certame e atualização 

de documentos cuja validade tenha expirado após a data de recebimento das propostas. 

11.4.14. Estando a documentação de habilitação da licitante completa, correta, com observância de todos os 

dispositivos deste Edital e seus Anexos o Pregoeiro considerará a proponente habilitada e vencedora do certame. 

 

12. DA FASE RECURSAL 

 

12.1. Qualquer licitante poderá, durante o prazo concedido na sessão pública, não inferior a 10 minutos, de 

forma imediata após o término do julgamento das propostas e do ato de habilitação ou inabilitação, em campo 

próprio do sistema, manifestar sua intenção de recorrer, sob pena de preclusão, ficando a autoridade superior 

autorizada a adjudicar o objeto ao licitante declarado vencedor. 

12.2. As razões do recurso deverão ser apresentadas em momento único, em campo próprio no sistema, no 

prazo de três dias úteis, contados a partir da data de intimação ou de lavratura da ata de habilitação ou inabilitação 

ou, na hipótese de adoção da inversão de fases, da ata de julgamento. 

12.3. Os demais licitantes ficarão intimados para, se desejarem, apresentar suas contrarrazões, no prazo de três 

dias úteis, contado da data de intimação pessoal ou de divulgação da interposição do recurso. 

12.4. As razões e contrarrazões serão recebidas EXCLUSIVAMENTE por meio de campo próprio do Sistema. Não 

serão recebidas ou conhecidas razões de recurso e contrarrazões entregues diretamente ao Pregoeiro ou enviadas 

por quaisquer outros meios (fax, correspondência, e-mail, etc). 

12.5. Será assegurado ao licitante vista dos elementos indispensáveis à defesa de seus interesses. 

12.6. O acolhimento do recurso importará na invalidação apenas dos atos que não possam ser aproveitados. 
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12.7. O recurso será dirigido à autoridade que tiver editado o ato ou proferido a decisão, a qual poderá 

reconsiderar a decisão no prazo de 3 (três) dias úteis, ou, nesse mesmo prazo, encaminhar recurso para a autoridade 

superior, a qual deverá proferir sua decisão no prazo de 10 (dez) dias úteis, contados do recebimento dos autos. 

12.8. O recurso e pedido de reconsideração terão efeito suspensivo até a decisão final pela autoridade 

competente. 

 

13. ADJUDICAÇÃO E HOMOLOGAÇÃO 

13.1. Encerradas as fases de julgamento de proposta e habilitação, e exauridos os recursos administrativos, o 

processo licitatório será encaminhado à autoridade superior para adjudicar o objeto e homologar o procedimento, 

observado o disposto no art. 71 da Lei nº 14.133, de 2021. 

 

14. DO PREÇO E DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

14.1. O preço que vigorará no ajuste será o ofertado pela licitante a quem for o mesmo adjudicado. 

14.2. Este preço inclui todos os custos diretos e indiretos, impostos, taxas, benefícios, encargos sociais, 

trabalhistas e fiscais que recaiam sobre o objeto, incluindo frete até o local de entrega designado pelo Município, 

transporte, etc.., e constituirá, a qualquer título, a única e completa remuneração pelo seu adequado e perfeito 

cumprimento, de modo que nenhuma outra remuneração será devida. 

14.3. As despesas decorrentes da presente licitação correrão à conta do orçamento: 

ÓRGÃO: 12 

UG: 201 

ELEMENTO: 33.90.30.16 

 

15. DAS CONDIÇÕES DO AJUSTE 

 

15.1. A contratação decorrente desta licitação será formalizada mediante instrumento de contrato, salvo nas 

hipóteses, em que a Administração poderá substituí-lo por outro instrumento hábil, como carta-contrato, nota de 

empenho de despesa, autorização de fornecimento ou ordem de serviço, da qual deverá constar, em anexo, todas 

as condições contratuais, inclusive as obrigações da contratada e contratante, conforme art. 95 da Lei 14.133/21. 

15.1.1. A contratação por autorização de fornecimento e/ou ordem de serviço somente ocorre nos casos de 

entrega única e imediata, da qual não resulte obrigações futuras, inclusive assistência técnica; acaso não seja essa a 

hipótese da contratação, deverá prever a formalização de termo de contrato. 

15.1.2. Entende-se como entrega única e imediata, aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias. 

15.1.3. Para a formalização do ajuste a empresa adjudicatária do objeto da licitação deverá apresentar, dos 

documentos já exigíveis por ocasião da habilitação, aqueles necessários à contratação, atualizados, caso solicitados. 

15.1.4. Os documentos mencionados nesta cláusula deverão ser apresentados em cópias autenticadas ou no 

original, com prazo de validade em vigor na data da apresentação e serão retidos para oportuna juntada no 

processo administrativo pertinente à contratação. 

15.2. A formalização do ajuste se dará com o recebimento do instrumento de contrato, ou outro instrumento 

hábil que o substituí-lo, pela adjudicatária do objeto da licitação, que poderá se dar por qualquer meio devidamente 

comprovado. 

15.2.1. Caso o referido instrumento seja encaminhado por fax ou e-mail a empresa adjudicatária terá 02 (dois) dias 

úteis, para acusar seu recebimento da mesma forma. 
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15.2.2. A não retirada do instrumento ou o seu não recebimento no prazo estabelecido configurará recusa na 

contratação, incidindo as penalidades previstas neste Edital. 

15.2.3. O prazo para formalização do ajuste, poderá ser prorrogado uma vez, por igual período, desde que 

solicitado por escrito, durante seu transcurso e ocorra motivo justificado e aceito pela Administração. 

15.3. É facultado à Administração, quando o convocado não formalizar o ajuste no prazo e condições 

estabelecidos, inclusive na hipótese de impedimento da contratação, sem embargo da aplicação das penalidades 

cabíveis, retomar o procedimento, mediante agendamento de nova Sessão Pública, ou revogar a licitação. 

15.3.1. Na hipótese de retomada do procedimento, as demais licitantes classificadas serão convocadas para 

participar da nova sessão pública do pregão, com vistas a celebração da contratação. 

15.3.2. O aviso da nova sessão será publicado no Diário Oficial Dos Municípios e divulgação no sítio eletrônico 

oficial do Município. 

15.3.3. Na sessão o Pregoeiro convocará as licitantes classificadas remanescentes, na ordem de classificação, 

promovendo a averiguação das condições de aceitabilidade de preços e de habilitação, procedendo-se conforme 

especificações deste edital, até o encontro de uma proposta e licitante que atendam a todas as exigências 

estabelecidas, sendo a respectiva licitante declarada vencedora e a ela adjudicado o objeto da licitação. 

 

16. DA FORMAÇÃO DO CADASTRO DE RESERVA 

 

16.1. Após a homologação da licitação, será incluído na ata, na forma de anexo, o registro: 

16.1.1. Dos licitantes que aceitarem cotar o objeto com preço igual ao do adjudicatário, observada a classificação 

na licitação; e 

16.1.2. Dos licitantes que mantiverem sua proposta original. 

 

16.2. Será respeitada, nas contratações, a ordem de classificação dos licitantes ou fornecedores registrados na 

ata. 

16.2.1. A apresentação de novas propostas na forma deste item não prejudicará o resultado do certame em 

relação ao licitante mais bem classificado. 

16.2.2. Para fins da ordem de classificação, os licitantes ou fornecedores que aceitarem cotar o objeto com preço 

igual ao do adjudicatário antecederão aqueles que mantiverem sua proposta original. 

 

16.3. A habilitação dos licitantes que comporão o cadastro de reserva será efetuada quando houver necessidade 

de contratação dos licitantes remanescentes, nas seguintes hipóteses: 

16.3.1. Quando o licitante vencedor não assinar a ata de registro de preços no prazo e nas condições estabelecidos 

no edital; 

16.3.2. Quando houver o cancelamento do registro do fornecedor, nas hipóteses de: 

a) descumprir as condições da ata de registro de preços; 

b) não receber a nota de empenho ou instrumento equivalente no prazo estabelecido pela Administração, sem 

justificativa aceitável; 

c) não aceitar reduzir seu preço registrado, na hipótese de este se tornar superior àqueles praticados no 

mercado; 

d) sofrer sanção prevista no inciso III ou IV do caput do art. 156 da Lei Federal nº 14.133, de 1º de abril de 2021; 

ou  
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e) for condenado por algum dos crimes previstos no art. 178 da Lei Federal nº 14.133, de 1º de abril de 2021, 

por sentença transitada em julgado 

16.3.2.1. O cancelamento de registros nessas hipóteses será formalizado após decisão da autoridade competente, 

assegurados o contraditório e a ampla defesa. 

16.3.3. O cancelamento do registro de preços poderá decorrer de caso fortuito ou força maior que prejudique o 

cumprimento da ata, devidamente comprovado e justificado: 

a) por razão de interesse público; ou 

b) a pedido do fornecedor. 

 

16.4. Na hipótese de nenhum dos licitantes que aceitaram cotar o objeto com preço igual ao do adjudicatário 

concordar com a contratação nos termos em igual prazo e nas condições propostas pelo primeiro classificado, a 

Administração, observados o valor estimado e a sua eventual atualização na forma prevista no edital, poderá: 

16.4.1. Convocar os licitantes que mantiveram sua proposta original para negociação, na ordem de classificação, 

com vistas à obtenção de preço melhor, mesmo que acima do preço do adjudicatário; ou 

16.4.2. Adjudicar e firmar o contrato nas condições ofertadas pelos licitantes remanescentes, observada a ordem 

de classificação, quando frustrada a negociação de melhor condição. 

 

17. PRAZO, CONDIÇÕES E LOCAIS DE ENTREGA 

 

17.1. O prazo de vigência da contratação estará adstrito aos créditos orçamentários anual, contados a partir da 

publicação do contrato e de acordo com o descrito no Termo de Referência, anexo I desse Edital. 

17.2. A possibilidade de prorrogação está condicionada a natureza da prestação de serviço/fornecimento do 

produto e seguirão às diretrizes contidas nos artigos 105 e seguintes da Lei nº 14.133/21. 

17.3. O material deverá ser entregue de acordo com o ofertado na proposta, no local e horário discriminado no 

Anexo I deste Edital, correndo por conta da Contratada todas as despesas de embalagem, seguros, transporte, 

tributos, encargos trabalhistas e previdenciários, decorrentes do fornecimento. 

 

18. DO RECEBIMENTO DO OBJETO 

 

18.1. O objeto da contratação será recebido pela contratante provisoriamente e definitivamente consoante o 

disposto art. 140 da Lei Federal nº 14.133/2021.  

18.1.1. O descarregamento do objeto ficará a cargo do fornecedor, devendo ser providenciada a mão de obra 

necessária, se assim o for. 

18.1.2. No ato da entrega, os produtos serão recebidos pela Contratante, para posterior verificação do 

atendimento às condições deste Edital e da conformidade com a marca e/ou fabricante declinados na proposta. 

18.1.3. Caso seja constatado que os produtos entregues apresentam irregularidades, não correspondem as 

especificações deste Edital ou não conferem com a marca e/ou fabricante declinados na proposta da Contratada ou 

estão fora dos padrões determinados, eles serão rejeitados e devolvidos, podendo a Administração rescindir a 

contratação ou determinar a substituição dos produtos, pelos corretos, no prazo de entrega inicialmente 

estabelecido, contados da comunicação, por escrito, mantido o preço contratado e sem prejuízo das sanções 

previstas neste Edital. 

18.1.4. Caso as irregularidades digam respeito à diferença de quantidade ou de partes, a Administração poderá 

determinar sua complementação ou rescindir a contratação, sem prejuízo das penalidades cabíveis. 
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18.1.4.1 Na hipótese de complementação, a contratada deverá fazê-la em conformidade com a indicação da 

Administração, no prazo máximo de 5 (cinco) dias úteis, contados da notificação por escrito, mantido o preço 

inicialmente contratado.  

18.1.5. O recebimento e aceite do objeto pela Contratante não exclui a responsabilidade civil da Contratada por 

vícios de quantidade ou qualidade do material ou disparidades com as especificações estabelecidas no ANEXO I, 

verificadas posteriormente. 

 

19. DAS CONDIÇÕES DE PAGAMENTO 

19.1. A Contratante pagará à Contratada pelos serviços prestados, ATÉ O TRIGÉSIMO DIA APÓS A APRESENTAÇÃO 

DA NOTA FISCAL/FATURA CORRESPONDENTE ATESTADA PELO FISCAL DO CONTRATO e cumprida as demais 

exigências desse instrumento, vedada a antecipação.  

19.2. O pagamento far-se-á na forma e prazo previstos no contrato e termo de referência. 

19.3. Incumbirão à Contratada a iniciativa e o encargo do cálculo minucioso da fatura devida, a ser revisto e 

aprovado pela Contratante, juntando-se o cálculo da fatura. 

19.4. A liquidação das despesas obedecerá rigorosamente ao estabelecido na Lei nº 4.320/64. 

19.5. Se houver alguma incorreção na Nota Fiscal/Fatura, a mesma será devolvida à Contratada para correção, 

ficando estabelecido que o prazo para pagamento será contado a partir da data de apresentação na nova Nota 

Fiscal/Fatura, sem qualquer ônus ou correção a ser paga pela Contratante. 

19.6. Quaisquer pagamentos não isentarão a Contratada das responsabilidades contratuais, nem implicarão na 

aceitação do material. 

19.7. Os pagamentos obedecerão às normas Municipais em vigor, ficando ressalvada qualquer alteração quanto 

às normas referentes a pagamento dos fornecedores. 

 

20. DAS PENALIDADES E SANÇÕES ADMINISTRATIVAS APLICÁVEIS POR INADIMPLEMENTO 

20.1. No caso da CONTRATADA não cumprir as obrigações assumidas ou preceitos legais, serão aplicadas as 

seguintes penalidades: 

a) Multa; 

b) Rescisão do Contrato ou cancelamento da ordem de serviço; 

c) Suspensão do direito de licitar junto ao Município de Guarapari, por um período de 06(seis) meses a 

02(dois) anos.  

d) Advertência, quando o contratado der causa à inexecução parcial do contrato, sempre que não se justificar 

a imposição de penalidade mais grave. 

e) Declaração de inidoneidade para licitar ou contratar com o Município enquanto perdurarem os motivos 

determinantes da punição ou até que seja promovida a reabilitação perante a própria autoridade que aplicou a 

penalidade, que será concedida sempre que a CONTRATADA ressarcir ao Município pelos prejuízos resultantes e 

após decorrido o prazo da sanção aplicada com base na alínea anterior. 

17.2 – As multas serão aplicadas como segue:  

a) Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor do ajuste, por inexecução total do objeto. 

b) Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor da parcela inexecutada, por inexecução parcial do ajuste. 

c) Multa de 1,0% (um por cento) sobre o valor do material não entregue por dia de atraso, inclusive nas 

hipóteses de fixação de prazo para substituição ou complementação, limitada a demora até o máximo de 19 
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(dezenove) dias do prazo fixado, após restará configurada inexecução do ajuste, parcial ou total a depender se o 

atraso se deu em parte ou no todo. 

d) Multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor do material entregue em desacordo com as especificações do 

edital e do ajuste, sem prejuízo de sua substituição, no prazo estabelecido. 

e) Multa de 2% (dois por cento) sobre o valor do ajuste, por descumprimento de qualquer das obrigações 

decorrentes do ajuste, não previstas nas demais disposições desta cláusula. 

f) Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor do contrato, por rescisão do ajuste decorrente de culpa da 

Contratada. 

20.3. Os percentuais propostos poderão ser alterados pela Secretaria Requisitante em face das peculiaridades do 

contrato, observados os limites do §3º, art. 156, Lei Federal 14.133/21. 

20.4. As sanções são independentes e a aplicação de uma não exclui a das outras, quando cabíveis. 

20.5. Das decisões de aplicação de penalidade, caberá recurso nos termos dos artigos 166 e 167 da Lei Federal nº 

14.133/21, observados os prazos nele fixados, que deverá ser dirigido ao Exmo. Sr. Prefeito, e protocolizado nos dias 

úteis em horário de funcionamento da Prefeitura. 

20.6. Não serão conhecidos recursos enviados pelo correio, correio eletrônico ou qualquer outro meio de 

comunicação, se, dentro do prazo previsto em lei, a peça inicial original não tiver sido protocolizada. 

20.7. Caso a Contratante releve justificadamente a aplicação da multa ou de qualquer outra penalidade, essa 

tolerância não poderá ser considerada como modificadora de qualquer condição contratual, permanecendo em 

pleno vigor todas as condições deste Edital. 

20.8. Os procedimentos de aplicação das penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaração de 

inidoneidade para licitar e contratar serão conduzidos por comissão, nos termos do artigo 158, “caput” e § 1º, da Lei 

Federal nº 14.133/2021. 

2.9. Será aplicada a penalidade de declaração de inidoneidade quando a CONTRATADA sem justa causa não cumprir 

as obrigações assumidas. Praticando falta grave, dolosa ou revestida de má-fé, a juízo do CONTRATANTE, 

independentemente das demais sanções cabíveis. 

a) A pena de inidoneidade será aplicada em despacho fundamentado, assegurada defesa ao infrator, ponderada a 

natureza, a gravidade da falta e a extensão do dano efetivo ou potencial. 

b) As multas aplicadas deverão ser recolhidas na Tesouraria da Prefeitura, dentro do prazo improrrogável de 10(dez) 

dias, contados da data de notificação, independentemente do julgamento do pedido de reconsideração do recurso. 

 

20.10. As sanções administrativas somente serão aplicadas mediante regular processo administrativo, assegurada a 

ampla defesa e o contraditório, observando-se as seguintes regras: 

a) Antes da aplicação de qualquer sanção administrativa, o órgão promotor do certame deverá notificar o 

licitante contratado, facultando-lhe a apresentação de defesa prévia; 

b)  A notificação deverá ocorrer pessoalmente ou por correspondência com aviso de recebimento, indicando, 

no mínimo: a conduta do licitante reputada como infratora, a motivação para aplicação da penalidade, a sanção que 

se pretende aplicar, o prazo e o local de entrega das razões de defesa; 

c) O prazo para apresentação de defesa prévia será de 15 (quinze) dias úteis a contar da intimação, devendo 

mailto:copel@guarapari.es.gov.br
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ser observada a regra do artigo 158 da Lei Federal nº. 14.133/21; 

d) O licitante contratado comunicará ao órgão promotor do certame as mudanças de endereço ocorridas no 

curso do processo licitatório e da vigência do ajuste, considerando-se eficazes as notificações enviadas ao local 

anteriormente indicado, na ausência da comunicação; 

e) Ofertada a defesa prévia ou expirado o prazo sem que ocorra a sua apresentação, o órgão promotor do 

certame proferirá decisão fundamentada e adotará as medidas legais cabíveis, resguardado o direito de recurso do 

licitante que deverá ser exercido nos termos da Lei Federal nº. 14.133/21; 

f) O recurso administrativo a que se refere a alínea anterior será submetido à análise da Procuradoria Geral 

do Município. 

20.11. Os montantes relativos às multas moratória e compensatória aplicadas pela Administração poderão ser 

cobrados judicialmente ou descontados dos valores devidos ao licitante contratado, relativos às parcelas 

efetivamente executadas do contrato. 

 

20.12. Nas hipóteses em que os fatos ensejadores da aplicação das multas acarretarem também a rescisão do 

ajuste, os valores referentes às penalidades poderão ainda ser descontados da garantia prestada pela contratada. 

 

20.13. Em qualquer caso, se após o desconto dos valores relativos às multas restar valor residual em desfavor do 

contratado, é obrigatória a cobrança judicial da diferença. 

 

21. DAS DISPOSIÇÕES GERAIS 

 

21.1. No julgamento da habilitação e das propostas, o Pregoeiro poderá sanar erros ou falhas que não alterem a 

substância das propostas, dos documentos e sua validade jurídica, mediante despacho fundamentado, registrado 

em ata e acessível a todos, atribuindo-lhes validade e eficácia para fins de habilitação e classificação. 

21.2. As normas disciplinadoras desta licitação serão interpretadas em favor da ampliação da disputa e o 

princípio do formalismo moderado, respeitada a igualdade de oportunidade entre as licitantes e desde que não 

comprometam o interesse público, a finalidade e a segurança da contratação. 

21.3. As licitantes assumem todos os custos de preparação e apresentação de suas propostas e o Município não 

será, em nenhum caso, responsável por esses custos, independentemente da condução ou do resultado do processo 

licitatório. 

21.4. As licitantes são responsáveis pela fidelidade e legitimidade das informações e dos documentos 

apresentados em qualquer fase do certame.  

21.4.1. A falsidade de qualquer declaração prestada poderá caracterizar o crime de que trata o art. 299 do Código 

Penal, sem prejuízo do enquadramento em outras figuras penas e das sanções administrativas previstas na 

legislação pertinente, mediante o devido processo legal, e implicará, também, a inabilitação da licitante se o fato 

vier a ser constatado durante o trâmite da licitação. 

21.5. A licitante vencedora deverá comunicar à Administração toda e qualquer alteração nos dados cadastrais, 

para atualização, devendo manter, durante toda a execução do contrato, em compatibilidade com as obrigações 

assumidas, todas as condições de habilitação e qualificação exigidas na licitação.  

21.6. O ajuste, suas alterações e rescisão obedecerão à Lei Federal nº 14.133/21, demais normas 

complementares e disposições deste Edital, aplicáveis à execução dos contratos e especialmente os casos omissos. 

21.7. A revogação ou anulação da licitação observará os procedimentos e normas previstas no art. 71 da Lei 

Federal nº 14.133/21 
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21.8. O Pregoeiro poderá promover diligências destinada à complementação de informações sobre documentos 

já apresentados, desde que se tratem de fatos existentes à época da abertura do certame e atualização de 

documentos cuja validade tenha expirado após a data de recebimento das propostas, nos termos do art. 64 da Lei 

Federal nº 14.133/21. 

21.9. Os casos omissos e as dúvidas surgidas serão resolvidos pelo Pregoeiro ouvidas, se for o caso, as Unidades 

competentes. 

21.10. Integrarão o ajuste a ser firmado, para todos os fins, a proposta da Contratada, a Ata da licitação e o Edital 

da Licitação, com seus anexos, que o precedeu, independentemente de transcrição. 

21.11. A Contratada não poderá subcontratar, ceder ou transferir o objeto do contrato, no todo ou em parte, a 

terceiros, sob pena de rescisão, conforme item 5.11 do Termo de Referência. 

21.12. Fica ressalvada a possibilidade de alteração das condições contratuais em face da superveniência de 

normas federais e municipais disciplinando a matéria. 

21.13. Na contagem dos prazos estabelecidos neste edital e seus anexos, excluir-se-á o dia do início e incluir-se-á o 

do vencimento, observado o art. 183 da Lei Federal 14.133/21. 

21.14. 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 

estabelecido, desde que não haja comunicação em contrário do Pregoeiro. 

21.15. Os atos relativos à licitação efetuados por meio do sistema serão formalizados e registrados em processo 

administrativo pertinente ao certame. 

21.16. O resultado deste Pregão e os demais atos pertinentes a esta licitação, sujeitos a publicação, serão 

divulgados no Diário Oficial dos Municípios e no sítio eletrônico do Município de Guarapari, bem como no Portal 

Nacional de Contratações Públicas – PNCP. 

21.17. O pregoeiro e a equipe de apoio que atuarão neste pregão eletrônico foram designados nos autos do 

processo administrativo a ele pertinente e indicados no sistema. 

21.18. O Edital e seus anexos estão disponíveis no Portal Nacional de Contratações Públicas (PNCP) e no site do 

Município de Guarapari (https://www.guarapari.es.gov.br) e no endereço eletrônico 

www.portaldecompraspublicas.com.br. 

21.19. As dúvidas interpretativas e eventuais omissões serão realizadas com plena observância ao disposto nas 

normas previstas na Lei Federal 14.133/21. 

21.20. Fica desde logo eleito o Foro da Vara da Fazenda Pública do Município de Guarapari/ES para dirimir 

quaisquer controvérsias decorrentes do presente certame ou de ajuste dele decorrente. 

 

 

Guarapari/ES, 23 de maio de 2025 

 

 

 

 

 

 

FERNANDA DA SILVA PEREIRA PARENTE  

AGENTE DE CONTRATAÇÃO 

PREGOEIRA 

mailto:copel@guarapari.es.gov.br
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ANEXO I  

TERMO DE REFERÊNCIA 
 

 
1. CONDIÇÕES DA CONTRATAÇÃO                                                                                     
 
1.1. ÓRGÃO GOVERNAMENTAL GESTOR: 
Secretaria Municipal de Administração -SEMAD 
 
1.2. OBJETO 
Registro de Preço para possível Aquisição de Material de escritorio / expediente, visando atender às necessidades 
da Secretarias e orgão afins.  
Vale destacar que a descrição do objeto foi feita em termos usuais de mercado, não estando direcionada para 
nenhum tipo de marca ou fornecedor. 

O objeto deste Termo de Referência está distribuído conforme a planilha de itens abaixo, cujas especificações 
deverão ser rigorosamente atendidas para fins de fornecimento: 

 
ITEM 

 
NOME 

 
DESCRIÇÃO  

UND 
 

MIN 
 

MAX 

1 
ANOTE E 

COLE 

Recados autoadesivos removível, medindo 
aproximadamente 76x,76 mm, pacote contendo 01 blocos, 
diversas cores, bloco contendo 100 folhas, prazo para 
validade igual ou superior a 10 (dez) anos 

PCT 
 

50 
 

300 

2 
ANOTE E 

COLE 

Recados autoadesivos removível, medindo 
aproximadamente 38X50 mm, pacote contendo 04 blocos, 
diversas cores contendo 200 folhas. Prazo para validade 
igual ou superior a 10 (dez) anos. 

PCT 
 

30 
 

200 

3 
CANETA 

ESFEROGRA
FIC 

Caneta esferográfica com tinta na cor AZUL, corpo cristal 
transparente, incolor, resistente, ponta com biqueira 
plástica ou em aço inox, esfera em tungstênio de 1,0 mm 
(escrita média), escrita macia, sem falhas e sem borrões. 
Tampa da biqueira e da parte superior da caneta na cor da 
tinta. Validade: indeterminada. EMBALAGEM COM 50 
UNID. Garantia de troca, em qualquer época, em caso de 
defeito que não seja provocado pelo mau uso do produto. 
Com selo de qualidade Inmetro ou certificação ISO.  

UND 

 
 

500 
 

 
 
 

5000 

4 
CANETA 

ESFEROGRA
FIC 

Caneta esferográfica com tinta na cor PRETA, corpo cristal 
transparente, incolor, resistente, ponta com biqueira 
plástica ou em aço inox, esfera em tungstênio de 1,0 mm 
(escrita média), escrita macia, sem falhas e sem borrões. 
Tampa da biqueira e da parte superior da caneta na cor da 
tinta. VALIDADE: INDETERMINADA. EMBALAGEM COM 50 
UNID. Garantia de troca, em qualquer época, em caso de 
defeito que não seja provocado pelo mau uso do produto. 

UND 

 
 

300 
 

 
 

2500 
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Com selo de qualidade Inmetro ou certificação ISO.  

5 
CANETA 

ESFEROGRA
FIC 

Caneta esferográfica com tinta na cor VERMELHA, corpo 
cristal transparente, incolor, resistente, ponta com biqueira 
plástica ou em aço inox, esfera em tungstênio de 1,0 mm 
(escrita média), escrita macia, sem falhas e sem borrões. 
Tampa da biqueira e da parte superior da caneta na cor da 
tinta. Validade: indeterminada. EMBALAGEM COM 50UND. 
Garantia de troca, em qualquer época, em caso de defeito 
que não seja provocado pelo mau uso do produto. Com 
selo de qualidade Inmetro ou certificação ISO.  

UND 

 
 

200 
 

 
 

500 

6 LÁPIS Nº 02 

Lápis nº 02 com madeira macia que garante excelente 
apontabilidade, ponta MAX, com fórmula com exclusivas 
micropartículas ativas que traz a mais alta resistência, 
maciez e apagabilidade, com uma maior resistência à 
quebra. EMBALAGEM COM 72 UNID.  

UND 
 
 

200 

 
 

1440 

7 BORRACHA 

Borracha com fórmula livre de PVC com máxima 
apagabilidade, com capa protetora ergonômica que 
mantém a borracha sempre limpa e facilita o uso. 
EMBALAGEM COM 24 UNIDADES. 

UND 
 

180 

 
480 

 

8 
PASTA AZ 

LONBO 
LARGO 

PASTA AZ- com visor, TAMANHO A4, LOMBO LARGO NA 
COR PRETO 

UND 
 

50 
 

150 

9 
BANDEJA 

DE 
ACRILICO 

Bandeja c/ 03 repartições de acrílico de cores sortida UND 
 

50 
 

100 

10 BARBANTE Rolo de barbante cru c/ 100mts, espessura 1,6mm UND 10 100 

11 
CALCULAD

ORA 

Calculadora de mesa comercial eletrônica com 12 dígitos, 
com função deletar e função memória, duas fontes de 
energia (solar e bateria) com botão liga/desliga. Garantia: 
mínimo de 3 meses. 

UND 20 
 

100 
 

12 
CALCULAD
ORA COM 
BOBINA 

Calculadora de mesa com bobina 12 dígitos, velocidade de 
impressão de 2,0 linhas por segundo, Cálculo de margem de 
venda e custo, Cálculo de porcentagem, cálculo de taxas, 
arredondamento, Função reimpressão, Função corrigir: 
apaga o último número digitado, Função Relógio / 
Calendário, Função Verificação: Verifica até 150 passos do 
cálculo no display sem precisar imprimir, Alimentação: 
Bivolt. Garantia: mínimo de 12 meses. 

UND 
 

5 
 

10 

13 
APONTADO

R COM 
DEPÓSITO 

Apontador com Depósito com Lâmina de aço temperado, 
cores sortidas. EMBALAGEM COM 24 UNIDADES.  

UND 
 

200 
 

625 
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14 
CANETA 
MARCA 

Caneta marca com ponta de fibra chanfrada indeformável, 
tampa anti-asfixiante, para aplicação em originais, xerox, 
esferográfica e impressos em geral, com glicol, corante 
orgânico na COR AZUL, aproximadamente 12 cm 
superfluorescente - maior destaque, de boa qualidade, 
maior durabilidade, 2 medidas de traço: 1,0 mm para 
sublinhar e 4,0 mm. Com garantia mínima de 01 ano. Com 
selo de qualidade Inmetro ou certificação ISO. EMBALAGEM 
COM 12UND. 

UND 50 240 

15 
CANETA 
MARCA 

Caneta marca com ponta de fibra chanfrada indeformável, 
tampa anti-asfixiante, para aplicação em originais, xerox, 
esferográfica e impressos em geral, com glicol, corante 
orgânico na COR AMARELA, aproximadamente 12 cm 
superfluorescente - maior destaque, de boa qualidade, 
maior durabilidade, 2 medidas de traço: 1,0 mm para 
sublinhar e 4,0 mm. Com garantia mínima de 01 ano. Com 
selo de qualidade Inmetro ou certificação ISO. EMBALAGEM 
COM 12UND. 

UND 
 

200 
 

1200 

16 
CANETA 
MARCA 

Caneta marca com ponta de fibra chanfrada indeformável, 
tampa anti-asfixiante, para aplicação em originais, xerox, 
esferográfica e impressos em geral, com glicol, corante 
orgânico na COR VERDE, aproximadamente 12 cm 
superfluorescente - maior destaque, de boa qualidade, 
maior durabilidade, 2 medidas de traço: 1,0 mm para 
sublinhar e 4,0 mm. Com garantia mínima de 01 ano. Com 
selo de qualidade Inmetro ou certificação ISO. EMBALAGEM 
COM 12UND. 

UND 200 1200 

17 
CANETA 

CORRETIVO 

Caneta Corretivo líquido, com 8ml de corretivo a base de 
solvente, com excelente cobertura que dispensa retoques, 
secagem rápida, fácil aplicação, produto atóxico. 

UNID 50 250 

18 
FITA 

CORRETIVA 

FITA CORRETIVA - Fita Corretiva Fita corretiva para 
qualquer tipo de tinta, com medida mínima de 12m de 
comprimento x 4,0 a 4,4 mm de largura, cor branca, sem 
odor, correção instantânea. Estojo com corpo transparente 
que permite visualizar a quantidade de fita disponível. 
Referência. 

UND 100 500 

19 

TINTA PARA 
CARIMBO 

AUTOMÁTI
CO 

Tinta para carimbo AUTOMÁTICO, com 40ml na cor preta. UNID 10 50 

20 
COLA 

BRANCA 
LIQUIDA 

COLA BRANCA LIQUIDA. Cola branca líquida, a base de PVA, 
atóxico, com bico dosador (economizador) e tampa fixa não 
removível, para uso em papel, madeira, tecidos, couro, etc., 
com marca, procedência. Validade impressas no corpo do 
material, frasco com 90 gramas, de boa qualidade, 
resistente, com validade mínima de 01 ano a partir da data 
da entrega. 

UND 100 300 
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21 
COLA 

BASTÃO 

COLA BASTÃO. Cola em bastão branca, atóxica, lavável e 
com o mínimo de 40 gramas, com adesivo preso à base 
proporcionando a utilização até o final, tubo na forma 
cilíndrica, com alta qualidade e rendimento, secagem 
rápida, não ressecada e não podendo manchar onde 
aplicada, que fique transparente ao secar, com regulagem 
de altura para baixo e para cima. A rotulagem deverá 
conter a marca, procedência e validade, que deverão vir 
impressas no corpo do tubo, bem como o selo de qualidade 
INMETRO ou certificado ISO. Validade mínima: 01 anos a 
partir da data da entrega. 

UND 100 300 

22 
PASTA 

SUSPENSA 
PASTA SUSPENSA - COMPLETA COM VISOR , BOA 
ESPESSURA NA COR MAROM- CX C/ 50UND 

UND 300 2500 

23 
EXTRATOR 

DE 
GRAMPOS 

EXTRATOR DE GRAMPOS. Espátula extratora de grampo em 
aço inox niquelada ou cromada, própria para extração de 
grampos 26/6 e 26/8, medindo aproximadamente 15cm de 
comprimento e 1,5cm de largura, de validade 
indeterminada 

UND 
 

100 
 

300 

24 TESOURA 
TESOURA para uso geral cabo em polipropileno, corte 
super, preciso, em aço inoxidável de boa qualidade e 
durabilidade, prazo de validade indeterminado.  

UND 30 100 

25 

FITA 
ADESIVA   

TRANSPARE
NTE LARGA 

P/ 
EMPACOTA

MENTO 

FITA ADESIVA. TRANSPARENTE LARGA P/ 
EMPACOTAMENTO. Composição: Filme de celofane, 
adesivo e resina sintéticas. Dorso de polipropileno com 
adesivo medindo o mínimo de 48 mm de largura x 50m de 
comprimento, acondicionadas em embalagens individuais e 
em pacotes accordeon (permite que os rolos sejam 
separados e permaneçam com identificação e proteção), 
com a identificação do fabricante e validade impressos no 
tubete. Validade mínima de 01 ano a partir da data da 
entrega. 

RL 150 500 

26 

FITA 
ADESIVA 
12mm X 

30m 

FITA ADESIVA 12mm X 30m. Composição: filme em 
celofane, adesivo em resina sintética natural, rolo com 
dimensão 12mm x 30m. Embalagem: unidade separada 
com material anti-adesivo, contendo a marca do fabricante. 
Validade mínima 1 ano a partir da entrega. 

RL 150 500 

27 
FITA CREPE 

FINA 

FITA CREPE FINA. Fita de papel crepado saturado, de 35 
g/m2, coberto com adesivo à base de borracha e resinas 
sintéticas, utilizada para diversas aplicações: proteções 
diversas; marcações; fixações diversas e outros trabalhos. 
Resistente a tração e rasgamento. Embalagens individuais e 
em pacotes accordeon (permite que os rolos sejam 
separados e permaneçam com identificação e proteção), 
com a identificação do fabricante e validade impressas no 
tubete. Medindo 25 mm X 50 metros. Validade mínima 1 
ano a partir da entrega. 

RL 

 
 
 

50 
 
 
 

200 

28 
GRAMPEAD
OR 25 FLS 

Grampeador que grampeia até 25 folhas, com tipo de 
grampos do tipo 26/6 ou 24/6 – Grampeia com dimensões 

UNID 
50 

 
 

200 
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mínimas de 100 grampos. 

29 
GRAMPEAD
OR 50 FLS 

GRAMPEADOR 50 FLS. Grampeador de mesa durável e 
preciso, grampeia até 50 folhas padrão, com estrutura 
metálica e pintura na cor preta, com selo de qualidade 
Inmetro ou certificação ISO. Referência. 

UND 
 

50 
 

200 

30 

GRAMPO 
PARA 

GRAMPEAD
OR 

GRAMPO PARA GRAMPEADOR. Grampo 23/13, 
profundidade de 15mm, galvanizado, cor prateada para 
grampeador tamanho 23/13, para grampear até 100 folhas, 
dimensões 28,7 x 7,6 x 18,5cm. Caixa com 1000 mil. 

CX 
 

50 
 

200 

31 

GRAMPO 
PARA 

GRAMPEAD
OR 

Grampo galvanizado para grampeador, tamanho 26/6, 
embalagem com 1000 unidades 

CX 
 

50 
 

300 

32 
CLIPS Nº 

2/0 

CLIPS Nº 2/0. Clipe niquelado ou cromado, de boa 
qualidade, resistente, produzido com arame de aço com 
tratamento antiferrugem, Validade indeterminada.  

CX C/ 
100 UND 

 
30 

 
300 

33 
CLIPS Nº 

6/0 

CLIPS Nº 6/0. Clipe niquelado ou cromado, de boa 
qualidade, resistente, produzido com arame de aço com 
tratamento antiferrugem, Validade indeterminada. 

CX C/50 
UNID 

 
30 

 
100 

34 
CLIPS Nº 

8/0 

CLIPS Nº 8/0. Clipe niquelado ou cromado, de boa 
qualidade, resistente, produzido com arame de aço com 
tratamento antiferrugem, Validade indeterminada. 

CX C/ 25 
UND 

 
30 

 
100 

35 
COLCHETE 

Nº 7 

COLCHETE Nº 7. Em aço latonado niquelado, resistente e de 
boa qualidade, medindo 5,0 cm de comprimento, prazo de 
validade indeterminado 

CX C/ 72 
UNID 

 
30 

 
200 

36 
COLCHETE 

Nº 10 

COLCHETE Nº 10. Em aço latonado niquelado, resistente e 
de boa qualidade, medindo 5,0 cm de comprimento, prazo 
de validade indeterminado 

CX C/ 72 
UNID 

 
30 

 
200 

37 
COLCHETE 

Nº 14 

COLCHETE Nº 14. Em aço latonado niquelado, resistente e 
de boa qualidade, medindo 5,0 cm de comprimento, prazo 
de validade indeterminado 

CX C/ 72 
UNID 

 
30 

 
100 

38 
PERFURAD
OR 40-FLS 

PERFURADOR 40-FLS. Perfurador de Papel, com estrutura 
metálica, pintura epóxi na cor preta, apoio de base em 
polietileno, pinos perfurados em aço e molas em aço, 
capacidade para perfurar até 40 folhas apresentando 
garantia de qualidade. 

UNID 
 

30 
 

100 

39 
UMIDIFICA

DOR DE 
DEDO 

UMIDIFICADOR DE DEDO. Molha Dedo em Pasta - MOLHA-
DEDO; Aspecto: pasta; Fórmula: glicídios, ácido graxo, 
corante e essência; Apresentação: pote plástico redondo; 
Peso: 12g. 

UND 
 

30 
 

100 

40 
PASTA    AZ 

LOMBO 
FINO 

PASTA AZ A4 – LOMBO FINO- PRETO UND 
 

50 
 

200 

41 
PASTA COM 

TRILHO 

PASTA COM TRILHO. Pasta em polipropileno, tamanho 34 x 
23 mm (fechada), com grampo e trilho em plástico já 
montado a pasta, cores  sortida. 

UND 
 

50 
 

200 

42 
PRANCHET

A 
Duratex de madeira com prendedor- tamanho oficio UND 50 200 
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43 
LIVRO DE 
PONTO 

 Livro de ponto preto capa dura- 04 assinaturas c/ 100fls. UND 
30 

 
100 

44 LIVRO ATA 
LIVRO ATA- sem margem- capa dura- numerada gramatura 
56g/m-205mmx300mm- 100fls 

UND 
 

30 
100 

 
45 

LIVRO DE 
PROTOCOL

O 
Livro de protocolo 1/4 com 100 fls  UND 

 
30 

 
100 

46 
ESPIRAL- 

8MM 
ESPIRAL- 8MM. Espiral transparente plástico para 
encadernação 8mm-  PCT 50 UND. 

PCT 10 30 

47 
ELASTICO 

DE 
DINHEIRO 

ELASTICO de dinheiro LATEX nº18 com AMARELA e boa 
qualidade 

PCT C 
500 UND 

30 100 

48 PAPEL A4 

PAPEL A4. Papel A4 (210 x 297 mm), para uso profissional, 
próprio para uso em impressoras laser de alta velocidade, 
alcalino, na cor branca, gramatura de 75g/m², com sistema 
de qualidade ISO, impressão frente e verso, vida de arquivo 
maior de 200 anos, de floresta sustentável (renovável); 
acondicionados em pacotes com 500 folhas (embalagem 
primária) O papel fornecido de 75 g/m2 (20 lb encorpado) 
deverá ter granulação longitudinal. se refere ao 
alinhamento das fibras do papel em uma folha. O grau de 
lisura deve estar entre 150 e 250 pontos Sheffield produz a 
melhor qualidade de Impressão. CX COM 10 RESMA. 

PCTS 

 
 
 

50 

 
 
 

200 

49 
PORTA 
LAPIS 

Porta lápis organizador aramado com 04 divisões na cor 
preta. 

UND 15 50 

50 
FRAGMENT

ADORA 

Fragmentadora de papel 10 folhas em partículas, CD, 
Cartão com cesto 110v C1000. Capacidade de fragmentação 
(folhas A4 75g/m2 por carga): 10, tamanho do cesto (L): 17,  
Fragmenta CD/ DVD: sim, nível de Segurança (padrão DIN 
32757): 3, tensão de Operação (V AC): 110 V/ 60 Hz, 
corrente (A): 3,1, potência (Watts): 310, tamanho da 
Abertura de Alimentação (mm): 220, tamanho das 
partículas / tiras (mm): 4 x 45, velocidade de fragmentação 
(m / min) (60Hz): 2,5, intens. de Ruído (dB): 72, ciclo de 
funcionamento ininterrupto (minutos): 2 e ciclo de 
resfriamento / recuperação (minutos): 60 

UNID 

 
 
 

02 

 
 
 

05 

51 
MARCADOR 
DE PÁGINA 

Marcador de página com fácil aplicação e alta durabilidade, 
marcadores transparentes, com cores diversas. Embalagem 
com 5 blocos com 25 folhas cada, com dimensões de 42mm 
x 12mm. 

 
UNID 

 
30 

 
100 

52 
CAIXA 

ARQUIVO 
MORTO 

CAIXA ARQUIVO MORTO POLIONDA - AZUL UND 
 

1000 
 

3000 

      

 
2 – VIGÊNCIA: 
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2.1- A Ata de Registro de Preços relativo à presente contratação terá vigência de 12 (doze) meses, contado a partir 
do primeiro dia útil subsequente à data de divulgação no PNCP, podendo ser prorrogada por igual período, 
mediante a anuência do fornecedor, desde que comprovado o preço vantajoso, conforme art. 84 da Lei 
14.133/2021. 

O fornecimento dos produtos será parcelado. 

Se justifica o enquadramento de fornecimento contínuo de produto (s), considerando que a vigência plurianual será 
mais vantajosa para a Administração Municipal. 

3 – FUNDAMENTAÇÃO DA CONTRATAÇÃO: 

A presente contratação justifica-se pela necessidade de aquisição de materiais destinados a atender às demandas da 
Secretaria Municipal de Administração – UG 201. Os itens solicitados são essenciais para garantir a continuidade das 
atividades administrativas e operacionais previstas no planejamento anual da pasta. 

O fornecimento desses materiais contribuirá diretamente para a adequada infraestrutura das secretarias e dos 
setores vinculados à SEMAD, assegurando melhores condições de trabalho aos servidores públicos e, por 
consequência, maior eficiência na prestação dos serviços à população. Trata-se de insumos imprescindíveis para o 
pleno funcionamento dos ambientes institucionais, que são espaços públicos de uso comum, devendo estar 
devidamente equipados para atender às necessidades dos usuários e profissionais que ali atuam. 

Assim, a contratação é medida necessária para assegurar a regularidade das atividades administrativas, em 
consonância com os princípios da eficiência, economicidade e continuidade do serviço público 

4 - DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO 

A presente solução contempla a contratação de empresa especializada para o fornecimento de materiais de 
escritório e expediente, conforme detalhado no Estudo Técnico Preliminar. A escolha da solução foi pautada na 
análise das alternativas disponíveis no mercado, sendo constatada sua compatibilidade com a necessidade da 
Administração Pública Municipal. Para tanto, foram considerados exemplos de contratações similares realizadas por 
outros órgãos e entidades públicas. 

A contratação possui caráter continuado e essencial para a manutenção das atividades administrativas, conforme já 
exposto no item “Descrição da Necessidade da Contratação”. Será realizada por meio da modalidade Pregão 
Eletrônico, em atendimento aos princípios da eficiência, transparência e economicidade. 

A adoção dessa solução justifica-se pelo amplo domínio do mercado sobre o objeto a ser contratado, o que 
possibilita a participação de diversos fornecedores em âmbito nacional. Tal cenário favorece a competitividade do 
certame e aumenta as chances de obtenção da proposta mais vantajosa para a Administração. 

Durante o levantamento de mercado, foi identificado que a contratação de empresas especializadas no 
fornecimento contínuo de materiais de expediente já é prática comum entre órgãos públicos, o que reforça a 
viabilidade e a efetividade da solução proposta. 

Dessa forma, a alternativa adotada mostra-se plenamente capaz de atender à demanda da Administração, 
garantindo maior agilidade, padronização e eficiência na execução das atividades administrativas.  

mailto:copel@guarapari.es.gov.br


 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 
MUNICÍPIO DE GUARAPARI 

SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAÇÃO - SEMAD 
COMISSÃO PERMANENTE DE LICITAÇÃO - COPEL 

Rua Alencar Moraes de Resende, nº 100 – bairro Jardim Boa Vista – CEP: 29.217-900 - Guarapari – ES  
Telefone: (27) 3361 – 8216/8217 e-mail: copel@guarapari.es.gov.br 

 
 

 
EDITAL PE Nº 020/2025                                                 PÁGINA 29 DE 82 

COPEL 
 

FLS. ______ 

5 - REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO 

5.1 - A empresa licitante deverá elaborar a proposta de preços conforme as condições estabelecidas neste Termo de 
Referência. 

5.2 - CRITÉRIOS DE SUSTENTABILIDADE  

Não serão exigidos critérios de sustentabilidade para esta contratação.  

5.3 - EXIGÊNCIA DE AMOSTRA 

Não será exigida amostra/prova de conceito para esta contratação.  

5.4 - GARANTIA DA CONTRATAÇÃO  

Não haverá exigência de garantia da contratação. 

5.5 - GARANTIA DO PRODUTO: 

Não haverá garantia do produto. 

6 - MODELO DE EXECUÇÃO DO OBJETO 

6.1 - CONDIÇÕES DE EXECUÇÃO DO OBJETO: A Ata de Registro de Preços relativo à presente contratação terá 
vigência de 12 (doze) meses, contado a partir do primeiro dia útil subsequente à data de divulgação no PNCP, 
podendo ser prorrogada por igual período, mediante a anuência do fornecedor, desde que comprovado o preço 
vantajoso, conforme art. 84 da Lei 14.133/2021; 
6.2 - Durante o prazo de vigência da Ata de Registro de Preços o(s) preço(s) contratado(s) poderá(ão) sofrer reajuste 
em sentido estrito após transcorrido 1 (um) ano, contado da data do orçamento estimado da contratação, 
aplicando-se o IPCA (Índice Nacional de Preços ao Consumidor Amplo – IPCA) desde que a Contratada não tenha 
dado causa para eventuais dilações de prazo de vigência do contrato, observado o interregno mínimo de um ano, na 
forma da legislação vigente.  

6.2.1 – Nos reajustes subsequentes ao primeiro, a anualidade será contada a partir da data do último reajuste. 
Enquanto não divulgados os índices correspondentes ao mês do adimplemento da obrigação, o reajuste será 
calculado de acordo com último índice conhecido. 

6.2.3– As repactuações/reajustes a que a contratada fazer jus e que não forem solicitadas durante a vigência do 
Contrato, serão objetos de preclusão. 

6.2.4- a eventual solicitação de pedido de reajuste, caso o contrato ultrapasse o período de um ano, da publicação 
do contrato, deve ser efetivada pelo contratado até a data da assinatura de eventual prorrogação de prazo, 
constando no respectivo aditivo. Caso não haja manifestação em tal prazo, entende-se por precluso o direito ao 
reajuste. 
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6.2.5– As revisões, reajustes e repactuações a que fizer jus mas que não forem requeridas formalmente durante a 
vigência desde Contrato serão consideradas renunciadas com a assinatura da prorrogação contratual ou com o 
encerramento do Contrato. 

§1º - No caso de prorrogação deste Contrato sem expressa ressalva no respectivo Termo Aditivo do direito da 
Contratada ao recebimento da importância devida a título de reajuste ou revisão, em qualquer de suas hipóteses, 
relativas a período anterior a sua assinatura, caracterizará renúncia irretratável a esse direito. 

6.2.6 – Dentre os fatos ensejadores da revisão, não se incluem aqueles eventos dotados de previsibilidade, cujo 
caráter possibilite à parte interessada a sua aferição ao tempo da formulação/aceitação da proposta, bem como 
aqueles decorrentes exclusivamente da variação inflacionária, uma vez que inseridos, estes últimos, na hipótese de 
reajustamento.  

6.2.7 – Não será concedida a revisão quando:  

a) Ausente a elevação de encargos alegada pela parte interessada;  

b) O evento imputado como causa de desequilíbrio houver ocorrido antes da formulação da proposta definitiva ou 
após a finalização do prazo de execução do contrato.  

c) Ausente o nexo de causalidade entre o evento ocorrido e a majoração dos encargos atribuídos à parte 
interessada;  

d) A parte interessada houver incorrido em culpa pela majoração de seus próprios encargos, incluindo-se, nesse 
âmbito, a previsibilidade da ocorrência do evento;  

e) Houver alteração do regime jurídico-tributário da Contratada, ressalvada a hipótese de superveniente 
determinação legal.  

f) Divergência entre a composição de custos unitários da proposta Contratada com a referencial da Licitação, 
prevalecendo está em qualquer hipótese.  

6.2.8 – A revisão será formalizada por meio de termo Aditivo, precedida de análise do setor Contábil do Município e 
da Procuradoria Geral do Município (PGM).  

6.2.9– A contratante poderá realizar diligências para conferir a variação de custos alegada pela contratada.  

6.3 – SUBCONTRATAÇÃO: Não será admitida a subcontratação do objeto. 
 

7 – LOCAL E PRAZO DE ENTREGA: 

7.1 – LOCAL DE ENTREGA: 
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A Empresa contratada deverá entregar os produtos no horário de 08:00 as 16:00 horas no almoxarifado Central Rua 
Josias Ceruti 734- Praia do Morro. 

7.2 - PRAZO DE ENTREGA:  

A entrega deverá ser realizada em até 10(dez) dias corridos, a contar da formalização e entrega da 
Autorização/Ordem de Compra emitida pelo (s) setores requisitantes, em documento padronizado 

8 – CABE A CONTRATADA: 

a) Fornecer os objetos desta licitação de acordo com o indicado na Autorização de Fornecimento (AF), com integral 
observância das disposições contratuais, obedecendo rigorosamente às informações fornecidas pela Contratante, 
isentando a Contratante de quaisquer responsabilidades pelo seu descumprimento; 

b)  Não transferir a outrem, o objeto estabelecido neste contrato, sem prévia e expressa anuência do Contratante; 

c) Manter, durante o período de vigência do Contrato, todas as condições que ensejaram contratação, 
particularmente no que tange à regularidade fiscal, tributária, trabalhista e qualificação técnica; 

d) Substituir, no todo ou em parte, o objeto deste termo que for entregue fora das especificações e/ou que 
apresentarem defeitos, devendo fazê-lo no prazo determinado pela Secretaria Requisitante, sem ônus para o 
Município de Guarapari; 

e) Incluir nos preços cotados todos os insumos que o compõem a satisfação do contrato, tais como as despesas com 
impostos, taxas, frete, embalagens, seguros e quaisquer outros que incidam direta ou indiretamente na aquisição e 
entrega dos materiais cotados; 

f) Manter seus dados atualizados perante a contratada, fazendo comunicar eventuais alterações de representantes, 
fiscais de contrato, endereços, contatos e demais informações necessárias à execução do contrato; 

g) Sempre que solicitado, a CONTRATADA deverá prestar esclarecimentos e atender as reclamações que possam 
surgir durante a execução do contrato; 

h) CRITÉRIOS DE SUSTENTABILIDADE: Não serão exigidos critérios de sustentabilidade para esta contratação 

9 - CABE A CONTRATANTE: 

a) Designar um representante autorizado para acompanhar os fornecimentos e dirimir as possíveis dúvidas 
existentes; 

b) Acompanhar, fiscalizar e avaliar o fornecimento prestado pela contratada, por intermédio de servidor designado 
para atuar como fiscal do contrato, que será responsável por comunicações, notificações, solicitações, requisições e 
demais atos relativos à execução do contrato, bem como pelo registro das ocorrências da relação contratual; 

c) Manter seus dados atualizados perante a contratada, fazendo comunicar eventuais alterações de representantes, 
fiscais de contrato, endereços, contatos e demais informações necessárias à execução do contrato; 
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d) Comunicar à Contratada, em tempo hábil, quaisquer instruções ou alterações a serem adotadas sobre assuntos 
relacionados a este Contrato; 

e) Requisitar a documentação necessária à comprovação da manutenção das condições de habilitação e do 
cumprimento de obrigações contratuais; 

f) Exigir o rigoroso cumprimento das disposições contratuais e aplicar as penalidades cominadas; 

g) Proporcionar as facilidades para que a contratada possa desempenhar o fornecimento dentro das disposições 
contratuais; 

h) Prestar informações e esclarecimentos solicitados pelo preposto da contratada; 

i)Formalizar as solicitações de fornecimento por meio de Autorização de Fornecimento e enviá-las pelos meios de 
comunicação informados pela contratada; 

j) Efetuar o pagamento à contratada na forma e prazo previstos no contrato. 
 

10 - MODELO DE GESTÃO DO CONTRATO 

10.1 - O contrato deverá ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cláusulas avençadas e as previsões 
da Lei nº 14.133/2021, cabendo às partes responder pelas consequências de sua inexecução total ou parcial.  
 
10.2 - As comunicações entre o órgão ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato 
exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrônica para esse fim. 
10.3 - O órgão ou entidade poderá convocar representante da empresa para adoção de providências que devam ser 
cumpridas de imediato. 
10.4 - Após a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o órgão ou entidade poderá convocar o 
representante da empresa contratada para reunião inicial para apresentação do plano de fiscalização, que conterá 
informações acerca das obrigações contratuais, dos mecanismos de fiscalização, das estratégias para execução do 
objeto, do plano complementar de execução da contratada, quando houver, do método de aferição dos resultados e 
das sanções aplicáveis, dentre outros. 
 
10.5 - DA FISCALIZAÇÃO DO CONTRATO 
A execução da contratação deverá ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) indicado(s) pela(s) secretarias(s) 
Requisitante(s), ou pelos respectivos substitutos (art. 117 da Lei nº 14.133, de 2021). 
 
10.6 - DO FISCAL DO CONTRATO: Ficará o servidor: Almoxarife -Marco Antônio Esteves Seabra- Matrícula: 19221-0, 
responsável pelo acompanhamento e fiscalização do fornecimento, bem como atestar as notas fiscais de pagamento 
e controlar o saldo existente no contrato. 
 
10.7 - Competências da Fiscalização 

10.8 - A fiscalização será responsável por acompanhar a execução do contrato (ou documento equivalente), 
garantindo o cumprimento de todas as condições estabelecidas, de forma a assegurar os melhores resultados para a 
Administração. 
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10.9 - Todas as ocorrências relacionadas à execução do contrato deverão ser registradas no histórico de 
gerenciamento do contrato ou outro instrumento hábil que o substitua, incluindo a descrição das medidas 
necessárias para a regularização de eventuais falhas ou defeitos observados. 

10.10 - A omissão, total ou parcial, da fiscalização não eximirá a CONTRATADA da integral responsabilidade pelos 
encargos e serviços que lhe competem. 

10.11 - Ao tomarem conhecimento de qualquer irregularidade ou inadimplência por parte da CONTRATADA, os 
responsáveis pela fiscalização deverão comunicar imediatamente, por escrito, ao órgão responsável da 
CONTRATANTE, para que sejam adotadas as providências cabíveis, inclusive aplicação de sanções previstas na 
legislação, no Edital e no Termo de Referência, sob pena de responsabilidade solidária por eventuais danos 
decorrentes da omissão. 

10.12 - Obrigações do servidor fiscal: 

a) Receber, conferir e atestar as notas fiscais, encaminhando-as, juntamente com as certidões de regularidade fiscal, 
previdenciária e trabalhista vigentes, à unidade competente para pagamento. 

b) Confrontar os preços e quantidades constantes da nota fiscal com aqueles estabelecidos no Termo de Referência 
e na Ordem de Serviço. 

c) Fiscalizar o cumprimento das metas previamente estabelecidas no Termo de Referência e comunicar formalmente 
à CONTRATADAS eventuais descumprimentos. 

d) Anexar aos autos do processo as cópias dos documentos que comprovem comunicações e solicitações de 
providências feitas à CONTRATADA. 

e) Informar à Administração sobre o descumprimento de prazos, demandas e metas estabelecidas, para eventual 
glosa ou aplicação de penalidade. 

f) Verificar a conformidade da execução contratual com as normas especificadas, assegurando que os 
procedimentos e materiais empregados sejam adequados para garantir a qualidade exigida dos serviços. Caso sejam 
detectados erros, imperfeições ou não conformidades, deverá exigir da CONTRATADA a devida correção, 
refazimento ou reconstrução dos serviços. 

g) Acompanhar e aprovar os serviços executados, atestando o recebimento definitivo do objeto contratado 

11 - CRITÉRIOS DE MEDIÇÃO E DE PAGAMENTO 

11.1 - AVALIAÇÃO DA EXECUÇÃO DO OBJETO: O(s) produto(s) deverá(ão) apresentar as características constantes 
na especificação/descrição conforme previsto neste Termo de Referência e demais anexos.  

Todo(s) o(s) produto(s) deverá(ão) ser de primeira qualidade, novo(s), sendo aplicadas todas as normas e exigências 
do Código de Defesa do Consumidor/ANVISA/INMETRO, quando for o caso. 
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11.2 - RECEBIMENTO DO OBJETO: O(s) produto(s) deverá(ão) ser entregue(s) de forma integral, conforme consta na 
Autorização de Fornecimento. 

11.2.1 - Todo(s) o(s) produto(s) será(ão) recebido(s) provisoriamente no momento da entrega, para efeito de 
verificação de sua conformidade com as especificações exigidas e, recebido(s) em definitivo no prazo de 03 (três) 
dias úteis, contados da data da entrega. 

11.2.2 - Se após o recebimento provisório constatar-se que o fornecimento foi executado em desacordo com o 
pactuado, entregue em quantitativo ou qualidade inferior ao solicitado, a fiscalização da contratação notificará por 
escrito a Contratada para substituir, as suas expensas, o(s) produto(s) recusado(s) ou complementar o(s) produto(s) 
faltante(s).  

11.2.3 - O(s) produto(s) que apresentar(em) desconformidade deverá(ão) ser substituído(s) em sua totalidade, no 
prazo de até 03 (três) dias úteis, sem quaisquer ônus para a Administração Municipal. 

12. CONDIÇÕES E PRAZO PARA PAGAMENTO 

12.1 -  O pagamento será realizado mediante a apresentação de nota fiscal e certidões negativas pela empresa 
contratada, com prazo para pagamento de 30 (trinta) dias úteis a partir do recebimento pelo setor de pagamento 
da mesma.  

13 – FORMA E CRITÉRIO DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR 

13.1 - A licitação será promovida na modalidade PREGÃO na forma ELETRÔNICA, considerando a natureza comum 
do(s) produto(s) demandado(s).  

13.2 - Será vencedora do certame a empresa licitante que atender as exigências deste Termo de Referência e 
apresentar o MENOR PREÇO global por lote.  

13.3 - O certame deverá ser conduzido conforme as disposições da Lei n° 14.133/2021 e Lei Complementar n° 
123/2006. 

14 – ESTIMATIVA DO PREÇO DA CONTRATAÇÃO 

15.1 - O valor preliminarmente estimado total da contratação é de R$ 423.679,39 (quatrocentos e vinte e três mil, 
seiscentos e setenta e nove reais e trinta e nove centavos) conforme consta na tabela do item 8 – ESTIMATIVA DO 
PREÇO DA CONTRATAÇÃO, constante no Estudo Técnico Preliminar, que posteriormente serão atualizados pelos 
orçamentos do setor competente. 

15 - DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA: 
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15.1 – As despesas decorrentes da presente contratação correrão à conta de recursos específicos consignados no 
Orçamento Geral do Município de Guarapari. 
 
15.2 - A contratação será atendida pela seguinte dotação: 
Órgão: 
Unidade Orçamentária: 
Programa: 
Elemento de Despesa: 
Fonte de Recursos: 
 
15.3 - A dotação relativa aos exercícios financeiros subsequentes será indicada após aprovação da Lei Orçamentária 
respectiva e liberação dos créditos correspondentes. 

16 - DAS PENALIDADES: 

16.1 – No caso da CONTRATADA não cumprir as obrigações assumidas ou preceitos legais, serão aplicadas as 
seguintes penalidades: 

a) Multa; 
b) Rescisão do Contrato ou cancelamento da ordem de serviço; 
c) Suspensão do direito de licitar junto ao Município de Guarapari, por um período de 06(seis) meses a 

02(dois) anos.  
d) Advertência, quando o contratado der causa à inexecução parcial do contrato, sempre que não se justificar 

a imposição de penalidade mais grave. 
e) Declaração de inidoneidade para licitar ou contratar com o Município enquanto perdurarem os motivos 

determinantes da punição ou até que seja promovida a reabilitação perante a própria autoridade que 
aplicou a penalidade, que será concedida sempre que a CONTRATADA ressarcir ao Município pelos 
prejuízos resultantes e após decorrido o prazo da sanção aplicada com base na alínea anterior. 

 

16 – As multas serão aplicadas como segue:  

a) Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor do ajuste, por inexecução total do objeto. 

b) Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor da parcela inexecutada, por inexecução parcial do ajuste. 

c) Multa de 1,0% (um por cento) sobre o valor do material não entregue por dia de atraso, inclusive nas 
hipóteses de fixação de prazo para substituição ou complementação, limitada a demora até o máximo de 
19 (dezenove) dias do prazo fixado, após restará configurada inexecução do ajuste, parcial ou total a 
depender se o atraso se deu em parte ou no todo. 

d) Multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor do material entregue em desacordo com as especificações do 
edital e do ajuste, sem prejuízo de sua substituição, no prazo estabelecido. 

e) Multa de 2% (dois por cento) sobre o valor do ajuste, por descumprimento de qualquer das obrigações 
decorrentes do ajuste, não previstas nas demais disposições desta cláusula. 

f) Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor do contrato, por rescisão do ajuste decorrente de culpa da 
Contratada. 

16.1 - Os percentuais propostos poderão ser alterados pela Secretaria Requisitante em face das peculiaridades do 
contrato, observados os limites do §3º, art. 156, Lei Federal 14.133/21. 

16.2 - As sanções são independentes e a aplicação de uma não exclui a das outras, quando cabíveis. 
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16.3 - Das decisões de aplicação de penalidade, caberá recurso nos termos dos artigos 166 e 167 da Lei Federal nº 
14.133/21, observados os prazos nele fixados, que deverá ser dirigido ao Exmo. Sr. Prefeito, e protocolizado nos dias 
úteis em horário de funcionamento da Prefeitura. 

16.4 - Não serão conhecidos recursos enviados pelo correio, correio eletrônico ou qualquer outro meio de 
comunicação, se, dentro do prazo previsto em lei, a peça inicial original não tiver sido protocolizada. 

16.5 - Caso a Contratante releve justificadamente a aplicação da multa ou de qualquer outra penalidade, essa 
tolerância não poderá ser considerada como modificadora de qualquer condição contratual, permanecendo em 
pleno vigor todas as condições deste Edital. 

16.6 - Os procedimentos de aplicação das penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaração de 
inidoneidade para licitar e contratar serão conduzidos por comissão, nos termos do artigo 158, “caput” e § 1º, da Lei 
Federal nº 14.133/2021. 

16.7 - Quando o objeto contratado não for prestado e aceito até o vencimento do prazo estipulado, a suspensão do 
direito de participar de licitação promovida pelo CONTRATANTE será automática e perdurará até que seja feita sua 
entrega, sem prejuízo de outras penalidades previstas em Lei e nesta Ata. 

16.8 - Será aplicada a penalidade de declaração de inidoneidade quando a CONTRATADA sem justa causa não 
cumprir as obrigações assumidas. Praticando falta grave, dolosa ou revestida de má-fé, a juízo do CONTRATANTE, 
independentemente das demais sanções cabíveis. 
 
a) A pena de inidoneidade será aplicada em despacho fundamentado, assegurada defesa ao infrator, ponderada a 
natureza, a gravidade da falta e a extensão do dano efetivo ou potencial. 
 
b) As multas aplicadas deverão ser recolhidas na Tesouraria da Prefeitura, dentro do prazo improrrogável de 10(dez) 
dias, contados da data de notificação, independentemente do julgamento do pedido de reconsideração do recurso. 
 
16.9 – As sanções administrativas somente serão aplicadas mediante regular processo administrativo, assegurada a 
ampla defesa e o contraditório, observando-se as seguintes regras: 

a) Antes da aplicação de qualquer sanção administrativa, o órgão promotor do certame deverá notificar o 
licitante contratado, facultando-lhe a apresentação de defesa prévia; 

b)  A notificação deverá ocorrer pessoalmente ou por correspondência com aviso de recebimento, indicando, 
no mínimo: a conduta do licitante reputada como infratora, a motivação para aplicação da penalidade, a 
sanção que se pretende aplicar, o prazo e o local de entrega das razões de defesa; 

c) O prazo para apresentação de defesa prévia será de 15 (quinze) dias úteis a contar da intimação, devendo 
ser observada a regra do artigo 158 da Lei Federal nº. 14.133/21; 

d) O licitante contratado comunicará ao órgão promotor do certame as mudanças de endereço ocorridas no 
curso do processo licitatório e da vigência do ajuste, considerando-se eficazes as notificações enviadas ao 
local anteriormente indicado, na ausência da comunicação; 

e) Ofertada a defesa prévia ou expirado o prazo sem que ocorra a sua apresentação, o órgão promotor do 
certame proferirá decisão fundamentada e adotará as medidas legais cabíveis, resguardado o direito de 
recurso do licitante que deverá ser exercido nos termos da Lei Federal nº. 14.133/21; 

f) O recurso administrativo a que se refere a alínea anterior será submetido à análise da Procuradoria Geral 
do Município. 
 

16.10 – Os montantes relativos às multas moratória e compensatória aplicadas pela Administração poderão ser 
cobrados judicialmente ou descontados dos valores devidos ao licitante contratado, relativos às parcelas 
efetivamente executadas do contrato. 
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16.11 – Nas hipóteses em que os fatos ensejadores da aplicação das multas acarretarem também a rescisão do 
ajuste, os valores referentes às penalidades poderão ainda ser descontados da garantia prestada pela contratada. 
 
16.12 – Em qualquer caso, se após o desconto dos valores relativos às multas restar valor residual em desfavor do 
contratado, é obrigatória a cobrança judicial da diferença. 

17 - DA RESCISÃO:  

17.1- A rescisão do Contrato poderá ser determinada por ato unilateral e escrito da CONTRATANTE, nos seguintes 
casos: 

a ) Não cumprimento pela CONTRATADA de cláusulas contratuais, prazos ou seu cumprimento irregular; 

b) Impontualidade no cumprimento do Contrato, levando o Município a comprovar a impossibilidade dos serviços, 
nos prazos estipulados; 

c) subcontratação total ou parcial do objeto do Contrato, associação da CONTRATADA com outrem, cessão ou 
transferência total ou parcial, bem como fusão, cisão ou incorporação, não admitidos no Contrato; 

d) desatendimento das determinações regulares da Autoridade designada pelo Município, para fiscalização da 
execução do Contrato, assim como as de seus superiores; 

e) razões de interesse público, de alta relevância e amplo conhecimento, justificadas e determinadas pelo 
CONTRATANTE; 

f) ocorrência de caso fortuito ou de força maior, regularmente comprovada, impeditiva da execução do contrato; 

18.2 - Em todas as condições acima referenciadas, sempre será observado o interesse do CONTRATANTE. 

18.3 -Declarada a rescisão do Contrato, a CONTRATADA receberá do CONTRATANTE somente o referente ao 
pagamento dos serviços realizados. 

17.4 - Possui, a Administração Pública, a faculdade de modificar unilateralmente o contrato para melhor atender às 
finalidades do interesse público, respeitando os direitos do CONTRATADO, bem como, rescindir unilateralmente o 
contrato. 

 
18- DISPOSIÇÕES GERAIS: 

Diante da inexistência de processo de padronização a que se refere o artigo 47, inc. I, da Lei nº 14.133/2023, 
declaramos para os devidos fins que as especificações dos itens do Termo de Referência deste processo 
administrativo, que tem por objeto CONTRATAÇÃO DE EMPRESA PARA FORNECIMENTO DE MATERIAL EXPEDIENTE 
foram elaboradas considerando os requisitos de qualidades técnicas ou de desempenho, rendimento, 
compatibilidade, durabilidade e segurança. 
 

RESPONSÁVEL: 
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Elaborado por: 
 

 
Suzidarley Rafael de Oliveira 

Coordenadora de Patrimônio e Almoxarifado central 
SEMAD 

 
  
 
  
Autorizada por:  

 
Ricardo Rios do Sacramento 

Secretário Municipal de Administração 
 
 
 
 

Guarapari-ES, 15/05/2025 
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APÊNDICE DO ANEXO I 

ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR 

 

1 - OBJETIVO  

O presente documento caracteriza a primeira etapa da fase de planejamento para a contratação de empresa 

especializada em fornecimento de material de expediente e escritorio, tendo por objetivo identificar no mercado a 

melhor solução para suprir a necessidade em questão, em observância às normas vigentes e aos princípios que 

regem a Administração Pública.  

2 - DESCRIÇÃO DA NECESSIDADE 

Considerando   necessidade dos matérias que a falta de Escritorio / expediente impossibilitará com isso o 

funcionamento dos diversos setores de atendimento da prefeitura municipal e seus órgãos afins das   sendo 

fundamental para o funcionamento do serviço público, tendo em vista o grande fluxo de usuários e funcionários 

que circulam nestes locais. 

Considerando, o presente objeto aqui solicitado é essencial para a continuidade dos trabalhos inseridos no 

planejamento anual voltados diversos setores de atendimento da prefeitura municipal e seus órgãos afins, 

permitindo aos profissionais que ali atuam e aos munícipes de desfrutar  plenamente do espaço que é considerado 

público, de uso comum e posse de todos.  

Antes de solicitar este processo licitatório este setor realizou um levantamento minucioso acerca dos itens e 

quantitativos necessários para atendimento dos serviços dessa prefeitura e suas unidades afins, analisando de 

forma racional a aplicação dos recursos destinados para melhoria das mesmas presando na eficiência e agilidade 

na execução dos trabalhos realizados na conservação da infraestrutura das secretarias e unidades afins, uma vez 

que é seu dever e responsabilidade organizar, planejar e executar os serviços de interesse local, sendo que a 

infraestrutura se constitui como uma das principais atribuições desta secretaria. 

3 – PREVISÃO NO PLANO DE CONTRATAÇÕES ANUAL 

A presente contratação demonstra o devido alinhamento com o planejamento realizado previsto no Plano Anual 

de Contratações (PAC) de 2024. 

4 - ÁREA REQUISITANTE  

ÁREA REQUISITANTE RESPONSÁVEL 

Coordenação de Patrimônio e Almoxarifado Central Suzidarley Rafael de Oliveira 

 

5 – REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO 

O produto a ser adquirido enquadra-se na categoria de bem de natureza comum, previstos no art. 6º, incisos XIII e 

XIV da Lei nº 14.133/2021.  

mailto:copel@guarapari.es.gov.br


 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 
MUNICÍPIO DE GUARAPARI 

SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAÇÃO - SEMAD 
COMISSÃO PERMANENTE DE LICITAÇÃO - COPEL 

Rua Alencar Moraes de Resende, nº 100 – bairro Jardim Boa Vista – CEP: 29.217-900 - Guarapari – ES  
Telefone: (27) 3361 – 8216/8217 e-mail: copel@guarapari.es.gov.br 

 
 

 
EDITAL PE Nº 020/2025                                                 PÁGINA 40 DE 82 

COPEL 
 

FLS. ______ 

A Empresa contratada terá o prazo de até 10 (dez) dias corridos, a contar do recebimento da Autorização de 

Fornecimento, para realizar a entrega. 

A contratação se faz necessáriaa para o planejamento das ações necessárias para o cumprimento das metas 

pactuadas no Pano Anual da Secretaria Municipal de Administração e secretarias afins da UG 201. 

A duração inicial da Ata de Registro de Preços será de 12 (doze) meses, a contar da data da publicação em Diário 

Oficial, e poderá ser prorrogado de acordo com o previsto na Lei nº 14133/21.  

As exigências de habilitação jurídica e de regularidade fiscal e trabalhista, bem como critérios de qualificação 

econômica são as usuais para a generalidade do objeto, conforme disciplinado neste ETP. 

A necessidade de contratação do objeto é contínua, pois trata-se de material essencial para manutenção das 

unidades Secretaria Municipal de Administração e secretarias afins da UG 201. 

Não há demanda de contratação de profissional ou tecnologia específicos, pois temos profissionais para execução 

da higienização nas secretarias e repartições. 

6 – ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS 

 

O quantitativo estimado para a presente aquisição foi apurado com base nas demandas de trabalhos  realizados 

pelo período de fevereiro de 2025 a dezembro de 2025 com as necessidades dos itens  apresentados. 

A quantidade a ser adquirida foi definida com base na demanda apontada pelo almoxarifado, considerando análise 

média de consumo mensal/ anual dos 12 últimos meses. 

 

Lote 1 

 

ITEM 

 

NOME 

 

DESCRIÇÃO 

 

UND 

 

MAX 

1 ANOTE E COLE Recados autoadesivos removível, medindo aproximadamente 

76x,76 mm, pacote contendo 01 blocos, diversas cores, bloco 

contendo 100 folhas, prazo para validade igual ou superior a 10 

(dez) anos 

PCT  

300 

2 ANOTE E COLE Recados autoadesivos removível, medindo aproximadamente 

38X50 mm, pacote contendo 04 blocos, diversas cores contendo 

200 folhas. Prazo para validade igual ou superior a 10 (dez) 

anos. 

PCT  

200 
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Lote 2 

3 CANETA 

ESFEROGRAFIC 

Caneta esferográfica com tinta na cor AZUL, corpo cristal 

transparente, incolor, resistente, ponta com biqueira plástica ou 

em aço inox, esfera em tungstênio de 1,0 mm (escrita média), 

escrita macia, sem falhas e sem borrões. Tampa da biqueira e da 

parte superior da caneta na cor da tinta. Validade: 

indeterminada. EMBALAGEM COM 50 UNID. Garantia de troca, 

em qualquer época, em caso de defeito que não seja provocado 

pelo mau uso do produto. Com selo de qualidade Inmetro ou 

certificação ISO. 

UND  

 

 

5000 

4 CANETA 

ESFEROGRAFIC 

Caneta esferográfica com tinta na cor PRETA, corpo cristal 

transparente, incolor, resistente, ponta com biqueira plástica ou 

em aço inox, esfera em tungstênio de 1,0 mm (escrita média), 

escrita macia, sem falhas e sem borrões. Tampa da biqueira e da 

parte superior da caneta na cor da tinta. VALIDADE: 

INDETERMINADA. EMBALAGEM COM 50 UNID. Garantia de 

troca, em qualquer época, em caso de defeito que não seja 

provocado pelo mau uso do produto. Com selo de qualidade 

Inmetro ou certificação ISO. 

UND  

 

2500 

5 CANETA 

ESFEROGRAFIC 

Caneta esferográfica com tinta na cor VERMELHA, corpo cristal 

transparente, incolor, resistente, ponta com biqueira plástica ou 

em aço inox, esfera em tungstênio de 1,0 mm (escrita média), 

escrita macia, sem falhas e sem borrões. Tampa da biqueira e da 

parte superior da caneta na cor da tinta. Validade: 

indeterminada. EMBALAGEM COM 50UND. Garantia de troca, 

em qualquer época, em caso de defeito que não seja provocado 

pelo mau uso do produto. Com selo de qualidade Inmetro ou 

certificação ISO. 

UND  

 

500 

6 LÁPIS Nº 02 Lápis nº 02 com madeira macia que garante excelente 

apontabilidade, ponta MAX, com fórmula com exclusivas 

micropartículas ativas que traz a mais alta resistência, maciez e 

apagabilidade, com uma maior resistência à quebra. 

EMBALAGEM COM 72 UNID. 

UND  

 

1440 

7 BORRACHA Borracha com fórmula livre de PVC com máxima apagabilidade, 

com capa protetora ergonômica que mantém a borracha 

sempre limpa e facilita o uso. EMBALAGEM COM 24 UNIDADES. 

UND  

480 

 

8 APONTADOR 

COM 

DEPÓSITO 

Apontador com Depósito com Lâmina de aço temperado, cores 

sortidas. EMBALAGEM COM 24 UNIDADES. 

UND  

625 

9 CANETA 

MARCA 

Caneta marca com ponta de fibra chanfrada indeformável, 

tampa anti-asfixiante, para aplicação em originais, xerox, 

esferográfica e impressos em geral, com glicol, corante orgânico 

UND  

 

240 
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na COR AZUL, aproximadamente 12 cm superfluorescente - 

maior destaque, de boa qualidade, maior durabilidade, 2 

medidas de traço: 1,0 mm para sublinhar e 4,0 mm. Com 

garantia mínima de 01 ano. Com selo de qualidade Inmetro ou 

certificação ISO. EMBALAGEM COM 12UND. 

10 CANETA 

MARCA 

Caneta marca com ponta de fibra chanfrada indeformável, 

tampa anti-asfixiante, para aplicação em originais, xerox, 

esferográfica e impressos em geral, com glicol, corante orgânico 

na COR AMARELA, aproximadamente 12 cm superfluorescente - 

maior destaque, de boa qualidade, maior durabilidade, 2 

medidas de traço: 1,0 mm para sublinhar e 4,0 mm. Com 

garantia mínima de 01 ano. Com selo de qualidade Inmetro ou 

certificação ISO. EMBALAGEM COM 12UND. 

UND  

 

1200 

11 CANETA 

MARCA 

Caneta marca com ponta de fibra chanfrada indeformável, 

tampa anti-asfixiante, para aplicação em originais, xerox, 

esferográfica e impressos em geral, com glicol, corante orgânico 

na COR VERDE, aproximadamente 12 cm superfluorescente - 

maior destaque, de boa qualidade, maior durabilidade, 2 

medidas de traço: 1,0 mm para sublinhar e 4,0 mm. Com 

garantia mínima de 01 ano. Com selo de qualidade Inmetro ou 

certificação ISO. EMBALAGEM COM 12UND. 

UND  

 

1200 

12 CANETA 

CORRETIVO 

Caneta Corretivo líquido, com 8ml de corretivo a base de 

solvente, com excelente cobertura que dispensa retoques, 

secagem rápida, fácil aplicação, produto atóxico. 

UNID 250 

13 FITA 

CORRETIVA 

FITA CORRETIVA - Fita Corretiva Fita corretiva para qualquer 

tipo de tinta, com medida mínima de 12m de comprimento x 

4,0 a 4,4 mm de largura, cor branca, sem odor, correção 

instantânea. Estojo com corpo transparente que permite 

visualizar a quantidade de fita disponível. Referência. 

UND  

 

500 

14 TINTA PARA 

CARIMBO 

AUTOMÁTICO 

Tinta para carimbo AUTOMÁTICO, com 40ml na cor preta. UNID  

50 

15 COLA BRANCA 

LIQUIDA 

COLA BRANCA LIQUIDA. Cola branca líquida, a base de PVA, 

atóxico, com bico dosador (economizador) e tampa fixa não 

removível, para uso em papel, madeira, tecidos, couro, etc., 

com marca, procedência. Validade impressas no corpo do 

material, frasco com 90 gramas, de boa qualidade, resistente, 

com validade mínima de 01 ano a partir da data da entrega. 

UND  

 

300 

16 COLA BASTÃO COLA BASTÃO. Cola em bastão branca, atóxica, lavável e com o 

mínimo de 40 gramas, com adesivo preso à base 

proporcionando a utilização até o final, tubo na forma cilíndrica, 

com alta qualidade e rendimento, secagem rápida, não 

UND 300 
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ressecada e não podendo manchar onde aplicada, que fique 

transparente ao secar, com regulagem de altura para baixo e 

para cima. A rotulagem deverá conter a marca, procedência e 

validade, que deverão vir impressas no corpo do tubo, bem 

como o selo de qualidade INMETRO ou certificado ISO. Validade 

mínima: 01 anos a partir da data da entrega. 

 

Lote 3 

17 PASTA AZ 

LONBO LARGO 

PASTA AZ- com visor, TAMANHO A4, LOMBO LARGO NA COR 

PRETO 

UND  

150 

18 PASTA 

SUSPENSA 

PASTA SUSPENSA - COMPLETA COM VISOR, BOA ESPESSURA NA 

COR MAROM- CX C/ 50UND 

UND 2500 

19 PASTA    AZ 

LOMBO FINO 

PASTA AZ A4 – LOMBO FINO- PRETO UND  

200 

20 PASTA COM 

TRILHO 

PASTA COM TRILHO. Pasta em polipropileno, tamanho 34 x 23 

mm (fechada), com grampo e trilho em plástico já montado a 

pasta, cores sortida. 

UND  

200 

21 CAIXA 

ARQUIVO 

MORTO 

CAIXA ARQUIVO MORTO POLIONDA - AZUL UND  

3000 

 

Lote 4 

22 BANDEJA DE 

ACRILICO 

Bandeja c/ 03 repartições de acrílico de cores sortida UND  

100 

23 PORTA LAPIS Porta lápis organizador aramado com 04 divisões na cor preta. UND 50 

 

Lote 5 

24 BARBANTE Rolo de barbante cru c/ 100mts, espessura 1,6mm UND 100 

 

Lote 6 

25 CALCULADORA Calculadora de mesa comercial eletrônica com 12 dígitos, com 

função deletar e função memória, duas fontes de energia (solar 

e bateria) com botão liga/desliga. Garantia: mínimo de 3 meses. 

UND  

100 

 

 

Lote 7 

25 CALCULADORA 

COM BOBINA 

Calculadora de mesa com bobina 12 dígitos, velocidade de 

impressão de 2,0 linhas por segundo, Cálculo de margem de 

venda e custo, Cálculo de porcentagem, cálculo de taxas, 

arredondamento, Função reimpressão, Função corrigir: apaga o 

último número digitado, Função Relógio / Calendário, Função 

Verificação: Verifica até 150 passos do cálculo no display sem 

UND  

 

10 
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precisar imprimir, Alimentação: Bivolt. Garantia: mínimo de 12 

meses. 

 

Lote 8 

27 EXTRATOR DE 

GRAMPOS 

EXTRATOR DE GRAMPOS. Espátula extratora de grampo em aço 

inox niquelada ou cromada, própria para extração de grampos 

26/6 e 26/8, medindo aproximadamente 15cm de comprimento 

e 1,5cm de largura, de validade indeterminada 

UND  

300 

28 TESOURA TESOURA para uso geral cabo em polipropileno, corte super, 

preciso, em aço inoxidável de boa qualidade e durabilidade, 

prazo de validade indeterminado. 

UND 100 

29 GRAMPEADOR 

25 FLS 

Grampeador que grampeia até 25 folhas, com tipo de grampos 

do tipo 26/6 ou 24/6 – Grampeia com dimensões mínimas de 

100 grampos. 

UNID  

200 

30 GRAMPEADOR 

50 FLS 

GRAMPEADOR 50 FLS. Grampeador de mesa durável e preciso, 

grampeia até 50 folhas padrão, com estrutura metálica e 

pintura na cor preta, com selo de qualidade Inmetro ou 

certificação ISO. Referência. 

UND  

200 

31 GRAMPO PARA 

GRAMPEADOR 

GRAMPO PARA GRAMPEADOR. Grampo 23/13, profundidade de 

15mm, galvanizado, cor prateada para grampeador tamanho 

23/13, para grampear até 100 folhas, dimensões 28,7 x 7,6 x 

18,5cm. Caixa com 1000 mil. 

CX  

200 

32 GRAMPO PARA 

GRAMPEADOR 

Grampo galvanizado para grampeador, tamanho 26/6, 

embalagem com 1000 unidades 

CX  

300 

33 PERFURADOR 

40-FLS 

PERFURADOR 40-FLS. Perfurador de Papel, com estrutura 

metálica, pintura epóxi na cor preta, apoio de base em 

polietileno, pinos perfurados em aço e molas em aço, 

capacidade para perfurar até 40 folhas apresentando garantia 

de qualidade. 

UNID  

100 

 

Lote 9 

34 FITA ADESIVA   

TRANSPARENT

E LARGA P/ 

EMPACOTAME

NTO 

FITA ADESIVA. TRANSPARENTE LARGA P/ EMPACOTAMENTO. 

Composição: Filme de celofane, adesivo e resina sintéticas. 

Dorso de polipropileno com adesivo medindo o mínimo de 48 

mm de largura x 50m de comprimento, acondicionadas em 

embalagens individuais e em pacotes accordeon (permite que 

os rolos sejam separados e permaneçam com identificação e 

proteção), com a identificação do fabricante e validade 

impressos no tubete. Validade mínima de 01 ano a partir da 

data da entrega. 

RL  

 

 

500 

35 FITA ADESIVA 

12mm X 30m 

FITA ADESIVA 12mm X 30m. Composição: filme em celofane, 

adesivo em resina sintética natural, rolo com dimensão 12mm x 

RL  

500 
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30m. Embalagem: unidade separada com material anti-adesivo, 

contendo a marca do fabricante. Validade mínima 1 ano a partir 

da entrega. 

36 FITA CREPE 

FINA 

FITA CREPE FINA. Fita de papel crepado saturado, de 35 g/m2, 

coberto com adesivo à base de borracha e resinas sintéticas, 

utilizada para diversas aplicações: proteções diversas; 

marcações; fixações diversas e outros trabalhos. Resistente a 

tração e rasgamento. Embalagens individuais e em pacotes 

accordeon (permite que os rolos sejam separados e 

permaneçam com identificação e proteção), com a identificação 

do fabricante e validade impressas no tubete. Medindo 25 mm 

X 50 metros. Validade mínima 1 ano a partir da entrega. 

RL 200 

 

Lote 10 

37 CLIPS Nº 2/0 CLIPS Nº 2/0. Clipe niquelado ou cromado, de boa qualidade, 

resistente, produzido com arame de aço com tratamento 

antiferrugem, Validade indeterminada. 

CX C/ 

100 

UND 

 

300 

38 CLIPS Nº 6/0 CLIPS Nº 6/0. Clipe niquelado ou cromado, de boa qualidade, 

resistente, produzido com arame de aço com tratamento 

antiferrugem, Validade indeterminada. 

CX C/50 

UNID 

 

100 

39 CLIPS Nº 8/0 CLIPS Nº 8/0. Clipe niquelado ou cromado, de boa qualidade, 

resistente, produzido com arame de aço com tratamento 

antiferrugem, Validade indeterminada. 

CX C/ 25 

UND 

 

100 

40 COLCHETE Nº 7 COLCHETE Nº 7. Em aço latonado niquelado, resistente e de boa 

qualidade, medindo 5,0 cm de comprimento, prazo de validade 

indeterminado 

CX C/ 72 

UNID 

 

200 

41 COLCHETE Nº 

10 

COLCHETE Nº 10. Em aço latonado niquelado, resistente e de 

boa qualidade, medindo 5,0 cm de comprimento, prazo de 

validade indeterminado 

CX C/ 72 

UNID 

 

200 

42 COLCHETE Nº 

14 

COLCHETE Nº 14. Em aço latonado niquelado, resistente e de 

boa qualidade, medindo 5,0 cm de comprimento, prazo de 

validade indeterminado 

CX C/ 72 

UNID 

 

100 

 

Lote 11 

 

43 PRANCHETA Duratex de madeira com prendedor- tamanho oficio UND 200 

 

Lote 12 

 

44 UMIDIFICADOR 

DE DEDO 

UMIDIFICADOR DE DEDO. Molha Dedo em Pasta - MOLHA-

DEDO; Aspecto: pasta; Fórmula: glicídios, ácido graxo, corante e 

essência; Apresentação: pote plástico redondo; Peso: 12g. 

UND  

100 
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Lote 13 

45 LIVRO DE PONTO Livro de ponto preto capa dura- 04 assinaturas c/ 100fls. UND 100 

46 LIVRO ATA LIVRO ATA- sem margem- capa dura- numerada gramatura 

56g/m-205mmx300mm- 100fls 

UND 100 

 

47 

 

LIVRO DE 

PROTOCOLO 

 

Livro de protocolo 1/4 com 100 fls  

UND  

100 

 

Lote 14 

 

48 ESPIRAL- 8MM ESPIRAL- 8MM. Espiral transparente plástico para encadernação 

8mm-  PCT 50 UND. 

PCT 30 

 

Lote 15 

 

49 ELASTICO DE 

DINHEIRO 

ELASTICO de dinheiro LATEX nº18 com AMARELA e boa 

qualidade 

PCT C 

500 

UND 

100 

 

Lote 16 

 

50 PAPEL A4 PAPEL A4. Papel A4 (210 x 297 mm), para uso profissional, 

próprio para uso em impressoras laser de alta velocidade, 

alcalino, na cor branca, gramatura de 75g/m², com sistema de 

qualidade ISO, impressão frente e verso, vida de arquivo maior 

de 200 anos, de floresta sustentável (renovável); 

acondicionados em pacotes com 500 folhas (embalagem 

primária) O papel fornecido de 75 g/m2 (20 lb encorpado) 

deverá ter granulação longitudinal. se refere ao alinhamento 

das fibras do papel em uma folha. O grau de lisura deve estar 

entre 150 e 250 pontos Sheffield produz a melhor qualidade de 

Impressão. CX COM 10 RESMA. 

PCTS  

 

 

200 

 

Lote 17 

 

51 FRAGMENTADO

RA 

Fragmentadora de papel 10 folhas em partículas, CD, Cartão 

com cesto 110v C1000. Capacidade de fragmentação (folhas A4 

75g/m2 por carga): 10, tamanho do cesto (L): 17,  Fragmenta 

CD/ DVD: sim, nível de Segurança (padrão DIN 32757): 3, tensão 

de Operação (V AC): 110 V/ 60 Hz, corrente (A): 3,1, potência 

(Watts): 310, tamanho da Abertura de Alimentação (mm): 220, 

UNID  

 

 

05 
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tamanho das partículas / tiras (mm): 4 x 45, velocidade de 

fragmentação (m / min) (60Hz): 2,5, intens. de Ruído (dB): 72, 

ciclo de funcionamento ininterrupto (minutos): 2 e ciclo de 

resfriamento / recuperação (minutos): 60 

 

Lote  18 

52 MARCADOR DE 

PÁGINA 

Marcador de página com fácil aplicação e alta durabilidade, 

marcadores transparentes, com cores diversas. Embalagem com 

5 blocos com 25 folhas cada, com dimensões de 42mm x 12mm. 

 

UNID 

 

100 

7 – LEVANTAMENTO DE MERCADO 

 

Para fins de orçamento e análise de vantajosidade da solução, foi formado lotes de preços, consultando os 

parâmetros previstos em contratações similares de outros entes públicos, além de contratações similares de outros 

entes públicos, além de contratações anteriores, bem como fornecedores físicos. 

A abertura de ata de registro de preços através de processo licitatório mostra-se mais vantajosa, por ter uma 

economicidade em valores, pois as empresas vão disputar o melhor preço de forma justa e igualitária.   

 

8 – ESTIMATIVA DO PREÇO DA CONTRATAÇÃO  

Buscou a estimativa de preços de mercado através de cotações de preços realizadas recentemente pelo setor de 

Almoxarifado, conforme dados abaixo apresentados.  

Considerando, as pesquisas de preços, optou-se pelo uso da MÉDIA dos orçamentos, estimando-se que a 

contratação de fornecimento de material de escritorio/ expedinete ,conforme  demonstra a media no quadro 

abaixo.   

                                                         

MATERIAL DE ESCRITORIO/ EXPEDIENTE 

FORNECEDOR  CNPJ VALOR  

LIDER COMERCIO E DISTRIBUIÇÃO 40.582.188/0001-48 R$ 212.779,46 

NORTE E SUL DISTRIBUIDORA 47.920.620/0001-02 R$ 224.938,28 

B2 COMERCIAL 58.097.638/0001-72 R$ 202.647,10 

VALOR DA MEDIA  R$ 213.454,94 

 

9 - DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO 

A presente solução contempla a contratação de empresa especializada para o fornecimento de materiais de 

escritório e expediente, conforme detalhado neste Estudo Técnico Preliminar. A escolha da solução foi pautada na 

análise das alternativas disponíveis no mercado, sendo constatada sua compatibilidade com a necessidade da 

Administração Pública Municipal. Para tanto, foram considerados exemplos de contratações similares realizadas por 

outros órgãos e entidades públicas. 
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A contratação possui caráter continuado e essencial para a manutenção das atividades administrativas, conforme já 

exposto no item “Descrição da Necessidade da Contratação”. Será realizada por meio da modalidade Pregão 

Eletrônico, em atendimento aos princípios da eficiência, transparência e economicidade. 

A adoção dessa solução justifica-se pelo amplo domínio do mercado sobre o objeto a ser contratado, o que 

possibilita a participação de diversos fornecedores em âmbito nacional. Tal cenário favorece a competitividade do 

certame e aumenta as chances de obtenção da proposta mais vantajosa para a Administração. 

Durante o levantamento de mercado, foi identificado que a contratação de empresas especializadas no 

fornecimento contínuo de materiais de expediente já é prática comum entre órgãos públicos, o que reforça a 

viabilidade e a efetividade da solução proposta. 

Dessa forma, a alternativa adotada mostra-se plenamente capaz de atender à demanda da Administração, 

garantindo maior agilidade, padronização e eficiência na execução das atividades administrativas. 

10 – JUSTIFICATIVA PARA O NÃO PARCELAMENTO  

10.1. A Lei nº 14.133/2021 estabelece, em seu art. 40, inciso V, alínea "b", que as contratações devem ser, sempre 

que tecnicamente viável e economicamente vantajoso, parceladas, com o objetivo de ampliar a competitividade e 

possibilitar a participação de um maior número de licitantes. 

10.2. No entanto, no caso em análise, conclui-se que a contratação da solução pretendida por meio de lotes 

agrupados por similaridade de itens se revela mais vantajosa para a Administração Pública do que o fracionamento 

individualizado. 

10.3. A contratação em lotes considera a natureza dos materiais e a necessidade de padronização, controle e gestão 

centralizada, o que garante melhor eficiência na distribuição e utilização dos itens adquiridos. 

10.4. A opção por lotes visa, ainda: 

• Racionalizar a gestão dos contratos, facilitando o controle e o acompanhamento da execução contratual 

por parte dos setores responsáveis; 

• Assegurar uniformidade dos materiais, especialmente importante para garantir compatibilidade, reposição 

e uso padronizado em diferentes setores da administração; 

• Evitar contratações pulverizadas, que podem gerar dificuldades logísticas e administrativas, aumento de 

custo operacional e perda de escala na negociação com fornecedores; 

• Minimizar o risco de descontinuidade do fornecimento, ao reduzir o número de fornecedores distintos e, 

consequentemente, o risco de inadimplemento contratual. 

10.5. Portanto, diante da análise técnica e da economicidade esperada, o não parcelamento em itens isolados e a 

contratação agrupada em lotes homogêneos mostra-se a alternativa mais eficiente e vantajosa para o atendimento 

do interesse público. 
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11 – DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS 

 

A aquisição de material objetiva  suprir a demanda das Secretaria municipal de Administração e secretarias afins 

pretende-se com esta contratação a aquisição dos melhores produtos a um valor condizente com a realidade de 

mercado, para que a prestação de serviços públicos seja mais efetiva para o atendimento das demandas da 

sociedade.  

Entende-se que o modelo de contratação proposto é o que trará maior custo-benefício para a Administração 

Municipal. 

 

12 - PROVIDÊNCIAS A SEREM ADOTADAS 

 

 Em relação ao objeto da contratação não identificamos a necessidade de adequação ou providências, de qualquer 

natureza, a ser realizada no âmbito da Administração Municipal.  

Ademais, a cordenaçao do Almoxarifado, será responsável pelo acompanhamento do contrato administrativo 

oriundo da contratação pretendida. 

 

13 – CONTRATAÇÕES CORRELATAS/INTERDEPENDENTES 

Não se verifica a necessidade de contratações correlatas e/ou interdependentes para a viabilidade e contratação 

desta demanda. 

14 – IMPACTOS AMBIENTAIS 

Após análise minuciosa do objeto a ser contratado, não foram identificados impactos         ambientais que 

mereçam destaque e ações por parte da Administração Municipal.  

15 - BENEFÍCIOS A SEREM ALCANÇADOS COM A CONTRATAÇÃO  

A contratação tem por finalidade o perfeito cumprimento de suas função institucionais, e prover meios que 

possibilitem a execução de metas, enquanto serviços públicos, buscando sempre melhoria dos serviços prestados 

por esta Secretaria Municipal de Administração e secretarias afins  para o alcance e sucesso dos serviços prestado. 

 

16 – VIABILIDADE DA CONTRATAÇÃO  

Esta equipe declara viável esta contratação. Justificativa da Viabilidade: Declaramos a viabilidade da contratação, em 

virtude do levantamento de mercado supracitado, no qual se observou que a solução escolhida se mostra técnica e 

economicamente mais favorável à Administração, bem como pela necessidade de contratação do serviço, que 

atenderá às demandas da Secretaria Municipal de Administração. 

13 – RESPONSÁVEL: 

 

Elaborado por: 
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Suzidarley Rafael de Oliveira 

Coordenadora de Patrimônio e Almoxarifado central- SEMAD 

 

  

 

  

Autorizada por:  

 

Ricardo Rios do Sacramento 

Secretário Municipal de Administração: 

 

 

 

Guarapari, ES,15/05/2025 
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ANÁLISE RISCO 

A Análise de risco definida neste Termo de Referência tem o objetivo de estabelecer os riscos assumidos pela 

Contratante e pela Contratada na execução do contrato. 

A análise de riscos enumera eventos supervenientes e estabelece o impacto resultante caso ele ocorra. 

 

Análise de Risco  

 Fase de Execução do Contrato 

Descrição  Risco Responsável 

Atraso no pagamento da nota fiscal 
Baixo Contratante 

Atraso na execução do objeto contratual por culpa do 

Contratado 

alto Contratado 

Não execução do objeto contratado alto Contratado 

Falta de comprometimento na aferição do serviço 
alto Contratante 

Entrega de nota fiscal fora do prazo 
Baixo Contratado 

Rescisão unilateral ou antecipada do contrato Baixo Contratado 

 

RESPONSÁVEL: 

Nome: Suzidarley Rafael de Oliveira 

Cargo: Coordenadora de Patrimônio e Almoxarifado central- SEMAD 

Matricula:18948-0 

Guarapari-ES, 15/05/2025 

 

 

                                                                         Suzidarley Rafael de Oliveira 

Coordenadora de Patrimônio e Almoxarifado Central 

Matricula: 18948-0                                                         
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ANEXO II 

MODELO DE PROPOSTA DE PREÇOS 

 (Em papel timbrado da empresa) 

 

Guarapari/ES, de  de 2025. 

 

PREGÃO ELETRÔNICO NO XXX/2025   

PROCESSO ADMINISTRATIVO Nº: 2.537/2025 

 

À Pregoeira Oficial do Município de Guarapari/ES, 

 

 

A (empresa)........................................................................., inscrita no CNPJ sob nº ..................................., 

estabelecida na...........(endereço)........................................................................., nº........., telefone/fax nº 

....................., e-mail...................................,  propõe fornecer o objeto licitado, de acordo com todas as 

especificações do edital e seus anexos, nos seguintes preços e condições: 

 

LOTE  01 

Item Especificação Quant. Unidade Marca/ 
Modelo 

Valor 
Unitário 

Valor 
Total 

1.  

ANOTE E COLE - Recados autoadesivos 
removível, medindo aproximadamente 
76x,76 mm, pacote contendo 01 blocos, 
diversas cores, bloco contendo 100 folhas, 
prazo para validade igual ou superior a 10 
(dez) anos 

300 PCT  5,56 1.668,00 

2.  

ANOTE E COLE - Recados autoadesivos 
removível, medindo aproximadamente 
38X50 mm, pacote contendo 04 blocos, 
diversas cores contendo 200 folhas. Prazo 
para validade igual ou superior a 10 (dez) 
anos. 

200 PCT  9,86 1.972,00 

VALOR TOTAL DA PROPOSTA R$ 3.640,00 

 
LOTE 02 

Item Especificação 
Quant. Unidade 

Marca/ 
Modelo 

Valor 
Unitário 

Valor 
Total 

1.  

CANETA ESFEROGRAFICA -   Caneta 
esferográfica com tinta na cor AZUL, corpo 
cristal transparente, incolor, resistente, 
ponta com biqueira plástica ou em aço inox, 
esfera em tungstênio de 1,0 mm (escrita 
média), escrita macia, sem falhas e sem 
borrões. Tampa da biqueira e da parte 

5000 UND  1,08 5.400,00 
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superior da caneta na cor da tinta. Validade: 
indeterminada. EMBALAGEM COM 50 UNID. 
Garantia de troca, em qualquer época, em 
caso de defeito que não seja provocado pelo 
mau uso do produto. Com selo de qualidade 
Inmetro ou certificação ISO. 

2.  

CANETA ESFEROGRAFICA - Caneta 
esferográfica com tinta na cor PRETA, corpo 
cristal transparente, incolor, resistente, 
ponta com biqueira plástica ou em aço inox, 
esfera em tungstênio de 1,0 mm (escrita 
média), escrita macia, sem falhas e sem 
borrões. Tampa da biqueira e da parte 
superior da caneta na cor da tinta. 
VALIDADE: INDETERMINADA. EMBALAGEM 
COM 50 UNID. Garantia de troca, em 
qualquer época, em caso de defeito que não 
seja provocado pelo mau uso do produto. 
Com selo de qualidade Inmetro ou 
certificação ISO. 

2500 UND  1,08 2.700 

3.  

CANETA ESFEROGRAFICA - Caneta 
esferográfica com tinta na cor VERMELHA, 
corpo cristal transparente, incolor, 
resistente, ponta com biqueira plástica ou 
em aço inox, esfera em tungstênio de 1,0 
mm (escrita média), escrita macia, sem 
falhas e sem borrões. Tampa da biqueira e 
da parte superior da caneta na cor da tinta. 
Validade: indeterminada. EMBALAGEM COM 
50UND. Garantia de troca, em qualquer 
época, em caso de defeito que não seja 
provocado pelo mau uso do produto. Com 
selo de qualidade Inmetro ou certificação 
ISO. 

500 UND  1,08 540,00 

4.  

Lápis nº 02 com madeira macia que garante 
excelente apontabilidade, ponta MAX, com 
fórmula com exclusivas micropartículas 
ativas que traz a mais alta resistência, maciez 
e apagabilidade, com uma maior resistência 
à quebra. EMBALAGEM COM 72 UNID. 

1440 UND  1,01 1.454,40 

5.  

Borracha com fórmula livre de PVC com 
máxima apagabilidade, com capa protetora 
ergonômica que mantém a borracha sempre 
limpa e facilita o uso. EMBALAGEM COM 24 
UNIDADES. 

 

480 

 

UND  2,29 1.099,20 

6.  
Apontador com Depósito com Lâmina de 
aço temperado, cores sortidas. EMBALAGEM 
COM 24 UNIDADES. 

625 UND  4,27 2.668,75 
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7.  

Caneta marca com ponta de fibra chanfrada 
indeformável, tampa anti-asfixiante, para 
aplicação em originais, xerox, esferográfica e 
impressos em geral, com glicol, corante 
orgânico na COR AZUL, aproximadamente 12 
cm superfluorescente - maior destaque, de 
boa qualidade, maior durabilidade, 2 
medidas de traço: 1,0 mm para sublinhar e 
4,0 mm. Com garantia mínima de 01 ano. 
Com selo de qualidade Inmetro ou 
certificação ISO. EMBALAGEM COM 12UND. 

240 UND  2,25 540,00 

8.  

Caneta marca com ponta de fibra chanfrada 
indeformável, tampa anti-asfixiante, para 
aplicação em originais, xerox, esferográfica e 
impressos em geral, com glicol, corante 
orgânico na COR AMARELA, 
aproximadamente 12 cm superfluorescente - 
maior destaque, de boa qualidade, maior 
durabilidade, 2 medidas de traço: 1,0 mm 
para sublinhar e 4,0 mm. Com garantia 
mínima de 01 ano. Com selo de qualidade 
Inmetro ou certificação ISO. EMBALAGEM 
COM 12UND. 

1200 UND  2,33 2.796,00 

9.  

Caneta marca com ponta de fibra chanfrada 
indeformável, tampa anti-asfixiante, para 
aplicação em originais, xerox, esferográfica e 
impressos em geral, com glicol, corante 
orgânico na COR VERDE, aproximadamente 
12 cm superfluorescente - maior destaque, 
de boa qualidade, maior durabilidade, 2 
medidas de traço: 1,0 mm para sublinhar e 
4,0 mm. Com garantia mínima de 01 ano. 
Com selo de qualidade Inmetro ou 
certificação ISO. EMBALAGEM COM 12UND. 

1200 UND  2,25 2.700,00 

10.  

Caneta Corretivo líquido, com 8ml de 
corretivo a base de solvente, com excelente 
cobertura que dispensa retoques, secagem 
rápida, fácil aplicação, produto atóxico. 

250 UNID  7,46 1.865,00 

11.  

FITA CORRETIVA - Fita Corretiva Fita 
corretiva para qualquer tipo de tinta, com 
medida mínima de 12m de comprimento x 
4,0 a 4,4 mm de largura, cor branca, sem 
odor, correção instantânea. Estojo com 
corpo transparente que permite visualizar a 
quantidade de fita disponível. Referência. 

500 UND  17,17 8.585,00 

12.  
Tinta para carimbo AUTOMÁTICO, com 40ml 
na cor preta. 

50 UNID  9,36 468,00 

13.  
COLA BRANCA LIQUIDA. Cola branca líquida, 
a base de PVA, atóxico, com bico dosador 

300 UND  6,07 1.821,00 
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(economizador) e tampa fixa não removível, 
para uso em papel, madeira, tecidos, couro, 
etc., com marca, procedência. Validade 
impressas no corpo do material, frasco com 
90 gramas, de boa qualidade, resistente, 
com validade mínima de 01 ano a partir da 
data da entrega. 

14.  

COLA BASTÃO. Cola em bastão branca, 
atóxica, lavável e com o mínimo de 40 
gramas, com adesivo preso à base 
proporcionando a utilização até o final, tubo 
na forma cilíndrica, com alta qualidade e 
rendimento, secagem rápida, não ressecada 
e não podendo manchar onde aplicada, que 
fique transparente ao secar, com regulagem 
de altura para baixo e para cima. A 
rotulagem deverá conter a marca, 
procedência e validade, que deverão vir 
impressas no corpo do tubo, bem como o 
selo de qualidade INMETRO ou certificado 
ISO. Validade mínima: 01 anos a partir da 
data da entrega. 

300 UND  6,33 1.899,00 

VALOR TOTAL DA PROPOSTA R$ 34.536,35 

 
LOTE  03  

Item Especificação Quant. Unidade Marca/ 
Modelo 

Valor 
Unitário 

Valor Total 

1.  
PASTA AZ- com visor, TAMANHO A4, 
LOMBO LARGO NA COR PRETO 

150 UND 
 25,36 3.804,00 

2.  
PASTA SUSPENSA - COMPLETA COM VISOR, 
BOA ESPESSURA NA COR MAROM- CX C/ 
50UND 

2500 UND 
 3,45 8.625,00 

3.  PASTA AZ A4 – LOMBO FINO- PRETO 200 UND  27,73 5.546,00 

4.  

PASTA COM TRILHO. Pasta em 
polipropileno, tamanho 34 x 23 mm 
(fechada), com grampo e trilho em plástico 
já montado a pasta, cores sortida. 

 

200 

UND 

 4,16 832,00 

5.  CAIXA ARQUIVO MORTO POLIONDA - AZUL 3000 UND  8,77 26,310,00 

VALOR TOTAL DA PROPOSTA R$ 45.117,00 

 
LOTE  04  

Item Especificação Quant. Unidade Marca/ 
Modelo 

Valor 
Unitário 

Valor Total 

1.  
Bandeja c/ 03 repartições de acrílico de 
cores sortida 

100 UND 
 95,44 9.544,00 
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2.  
Porta lápis organizador aramado com 04 
divisões na cor preta. 

50 UND 
 56,67 2.833,50 

VALOR TOTAL DA PROPOSTA R$ 12.377,50 

 
LOTE  05  

Item Especificação Quant. Unidade Marca/ 
Modelo 

Valor 
Unitário 

Valor Total 

1.  
Rolo de barbante cru c/ 100mts, espessura 
1,6mm 

100 UND 
 12,32 1.232,00 

VALOR TOTAL DA PROPOSTA R$ 1.232,00 

 
LOTE  06  

Item Especificação Quant. Unidade Marca/ 
Modelo 

Valor 
Unitário 

Valor Total 

1.  

Calculadora de mesa comercial eletrônica com 
12 dígitos, com função deletar e função 
memória, duas fontes de energia (solar e 
bateria) com botão liga/desliga. Garantia: 
mínimo de 3 meses. 

100 UND  39,74 3.974,00 

VALOR TOTAL DA PROPOSTA R$ 3.974,00 

 
LOTE  07  

Item Especificação Quant. Unidade Marca/ 
Modelo 

Valor 
Unitário 

Valor Total 

1.  

Calculadora de mesa com bobina 12 dígitos, 
velocidade de impressão de 2,0 linhas por 
segundo, Cálculo de margem de venda e custo, 
Cálculo de porcentagem, cálculo de taxas, 
arredondamento, Função reimpressão, Função 
corrigir: apaga o último número digitado, Função 
Relógio / Calendário, Função Verificação: 
Verifica até 150 passos do cálculo no display sem 
precisar imprimir, Alimentação: Bivolt. Garantia: 
mínimo de 12 meses. 

10 UND  716,35 7.163,50 

VALOR TOTAL DA PROPOSTA R$ 7.163,50 

 
LOTE  08  

Item Especificação Quant. Unidade Marca/ 
Modelo 

Valor 
Unitário 

Valor Total 

1.  

EXTRATOR DE GRAMPOS. Espátula extratora 
de grampo em aço inox niquelada ou cromada, 
própria para extração de grampos 26/6 e 26/8, 
medindo aproximadamente 15cm de 
comprimento e 1,5cm de largura, de validade 

 

300 

 
UND 

 3,77 1.131,00 
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indeterminada 

2.  

TESOURA para uso geral cabo em 
polipropileno, corte super, preciso, em aço 
inoxidável de boa qualidade e durabilidade, 
prazo de validade indeterminado. 

 
100 

 
UND 

 12,82 1.282,00 

3.  

Grampeador que grampeia até 25 folhas, com 
tipo de grampos do tipo 26/6 ou 24/6 – 
Grampeia com dimensões mínimas de 100 
grampos. 

200 UNID 

 33,61 6.722,00 

4.  

GRAMPEADOR 50 FLS. Grampeador de mesa 
durável e preciso, grampeia até 50 folhas 
padrão, com estrutura metálica e pintura na 
cor preta, com selo de qualidade Inmetro ou 
certificação ISO. Referência. 

 

200 

 
UND 

 53,36 10.672,00 

5.  

GRAMPO PARA GRAMPEADOR. Grampo 23/13, 
profundidade de 15mm, galvanizado, cor 
prateada para grampeador tamanho 23/13, 
para grampear até 100 folhas, dimensões 28,7 
x 7,6 x 18,5cm. Caixa com 1000 mil. 

 

200 

 
CX 

 10,27 2.054,00 

6.  
Grampo galvanizado para grampeador, 
tamanho 26/6, embalagem com 1000 
unidades 

300 CX 
 3,20 960,00 

7.  

PERFURADOR 40-FLS. Perfurador de Papel, 
com estrutura metálica, pintura epóxi na cor 
preta, apoio de base em polietileno, pinos 
perfurados em aço e molas em aço, 
capacidade para perfurar até 40 folhas 
apresentando garantia de qualidade. 

 

100 

 
UNID 

 101,56 10.156,00 

VALOR TOTAL DA PROPOSTA R$ 32.977,00 

 
LOTE  09  

Item Especificação 
Quant. Unidade 

Marca/ 
Modelo 

Valor 
Unitário 

Valor Total 

1.  

FITA ADESIVA. TRANSPARENTE LARGA P/ 
EMPACOTAMENTO. Composição: Filme de 
celofane, adesivo e resina sintéticas. Dorso de 
polipropileno com adesivo medindo o mínimo 
de 48 mm de largura x 50m de comprimento, 
acondicionadas em embalagens individuais e 
em pacotes accordeon (permite que os rolos 
sejam separados e permaneçam com 
identificação e proteção), com a identificação 
do fabricante e validade impressos no tubete. 
Validade mínima de 01 ano a partir da data da 
entrega. 

500 RL  6,85 3.425,00 

2.  
FITA ADESIVA 12mm X 30m. Composição: filme 
em celofane, adesivo em resina sintética 

500 RL  2,85 1.425,00 
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natural, rolo com dimensão 12mm x 30m. 
Embalagem: unidade separada com material 
anti-adesivo, contendo a marca do fabricante. 
Validade mínima 1 ano a partir da entrega. 

3.  

FITA CREPE FINA. Fita de papel crepado 
saturado, de 35 g/m2, coberto com adesivo à 
base de borracha e resinas sintéticas, utilizada 
para diversas aplicações: proteções diversas; 
marcações; fixações diversas e outros 
trabalhos. Resistente a tração e rasgamento. 
Embalagens individuais e em pacotes 
accordeon (permite que os rolos sejam 
separados e permaneçam com identificação e 
proteção), com a identificação do fabricante e 
validade impressas no tubete. Medindo 25 mm 
X 50 metros. Validade mínima 1 ano a partir da 
entrega. 

200 RL  8,89 1.778,00 

VALOR TOTAL DA PROPOSTA R$ 6.628,00 

 
 

LOTE  10  

Item Especificação 
Quant. Unidade 

Marca/ 
Modelo 

Valor 
Unitário 

Valor 
Total 

1.  

CLIPS Nº 2/0. Clipe niquelado ou cromado, de boa 
qualidade, resistente, produzido com arame de 
aço com tratamento antiferrugem, Validade 
indeterminada. 

 

300 

CX C/ 
100 UND 

 6,01 1.803,00 

2.  

CLIPS Nº 6/0. Clipe niquelado ou cromado, de boa 
qualidade, resistente, produzido com arame de 
aço com tratamento antiferrugem, Validade 
indeterminada. 

 

100 

CX C/50 
UNID 

 8,77 877,00 

3.  

CLIPS Nº 8/0. Clipe niquelado ou cromado, de boa 
qualidade, resistente, produzido com arame de 
aço com tratamento antiferrugem, Validade 
indeterminada. 

 

100 

CX C/ 25 
UND 

 7,22 722,00 

4.  
COLCHETE Nº 7. Em aço latonado niquelado, 
resistente e de boa qualidade, medindo 5,0 cm de 
comprimento, prazo de validade indeterminado 

 

200 

CX C/ 72 
UNID  13,26 2.652,00 

5.  
COLCHETE Nº 10. Em aço latonado niquelado, 
resistente e de boa qualidade, medindo 5,0 cm de 
comprimento, prazo de validade indeterminado 

 

200 

CX C/ 72 
UNID  17,52 3.504,00 

6.  
COLCHETE Nº 14. Em aço latonado niquelado, 
resistente e de boa qualidade, medindo 5,0 cm de 
comprimento, prazo de validade indeterminado 

 

100 

CX C/ 72 
UNID  36,60 3.660,00 

VALOR TOTAL DA PROPOSTA R$ 13.218,00 
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LOTE  11  

Item Especificação Quant. Unidade Marca/ 
Modelo 

Valor 
Unitário 

Valor Total 

1.  
PRANCHETA - Duratex de madeira com prendedor- 
tamanho oficio. 

200 UND 
 12,49 2.498,00 

VALOR TOTAL DA PROPOSTA R$ 2.498,00 

 
LOTE  12 

Item Especificação Quant. Unidade Marca/ 
Modelo 

Valor 
Unitário 

Valor Total 

1.  

UMIDIFICADOR DE DEDO. Molha Dedo em Pasta - 
MOLHA-DEDO; Aspecto: pasta; Fórmula: glicídios, 
ácido graxo, corante e essência; Apresentação: 
pote plástico redondo; Peso: 12g. 

100 UND  5,87 587,00 

VALOR TOTAL DA PROPOSTA R$ 587,00 

 
 

LOTE  13 

Item Especificação Quant. Unidade Marca/ 
Modelo 

Valor 
Unitário 

Valor Total 

1.  
Livro de ponto preto capa dura- 04 assinaturas c/ 
100fls. 

100 UND 
 40,81 4.081,00 

2.  
LIVRO ATA- sem margem- capa dura- numerada 
gramatura 56g/m-205mmx300mm- 100fls 

100 UND 
 23,62 2.362,00 

3.  Livro de protocolo 1/4 com 100 fls 100 UND  24,26 2.426,00 

VALOR TOTAL DA PROPOSTA R$ 8.869,00 

 
LOTE  14 

Item Especificação Quant. Unidade Marca/ 
Modelo 

Valor 
Unitário 

Valor Total 

1.  
ESPIRAL- 8MM. Espiral transparente plástico para 
encadernação 8mm-  PCT 50 UND. 

30 PCT 
 30,02 900,60 

VALOR TOTAL DA PROPOSTA R$ 900,60 

 
LOTE  15 

Item Especificação Quant. Unidade Marca/ 
Modelo 

Valor 
Unitário 

Valor Total 

1.  
ELASTICO de dinheiro LATEX nº18 com 
AMARELA e boa qualidade. 

100 PCT C 
500 UND 

 17,90 1.790,00 

VALOR TOTAL DA PROPOSTA R$ 1.790,00 
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LOTE  16 

Item Especificação Quant. Unidade 
Marca/ 
Modelo 

Valor 
Unitário 

Valor Total 

1.  

PAPEL A4. Papel A4 (210 x 297 mm), para uso 
profissional, próprio para uso em impressoras 
laser de alta velocidade, alcalino, na cor branca, 
gramatura de 75g/m², com sistema de 
qualidade ISO, impressão frente e verso, vida de 
arquivo maior de 200 anos, de floresta 
sustentável (renovável); acondicionados em 
pacotes com 500 folhas (embalagem primária) O 
papel fornecido de 75 g/m2 (20 lb encorpado) 
deverá ter granulação longitudinal. se refere ao 
alinhamento das fibras do papel em uma folha. 
O grau de lisura deve estar entre 150 e 250 
pontos Sheffield produz a melhor qualidade de 
Impressão. CX COM 10 RESMA. 

200 PCTS  45,50 9.100,00 

VALOR TOTAL DA PROPOSTA R$ 9.100,00 

 
LOTE  17 

Item Especificação Quant. Unidade Marca/ 
Modelo 

Valor 
Unitário 

Valor Total 

1.  

Fragmentadora de papel 10 folhas em partículas, 
CD, Cartão com cesto 110v C1000. Capacidade de 
fragmentação (folhas A4 75g/m2 por carga): 10, 
tamanho do cesto (L): 17,  Fragmenta CD/ DVD: 
sim, nível de Segurança (padrão DIN 32757): 3, 
tensão de Operação (V AC): 110 V/ 60 Hz, 
corrente (A): 3,1, potência (Watts): 310, tamanho 
da Abertura de Alimentação (mm): 220, tamanho 
das partículas / tiras (mm): 4 x 45, velocidade de 
fragmentação (m / min) (60Hz): 2,5, intens. de 
Ruído (dB): 72, ciclo de funcionamento 
ininterrupto (minutos): 2 e ciclo de resfriamento / 
recuperação (minutos): 60 

05 UND  809,53 4.047,65 

VALOR TOTAL DA PROPOSTA R$ 4.047,65 

 
LOTE  18 

Item Especificação Quant. Unidade Marca/ 
Modelo 

Valor 
Unitário 

Valor Total 

1.  

Marcador de página com fácil aplicação e alta 
durabilidade, marcadores transparentes, com 
cores diversas. Embalagem com 5 blocos com 25 
folhas cada, com dimensões de 42mm x 12mm 

100 UND  7,35 735,00 

VALOR TOTAL DA PROPOSTA R$ 735,00 
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ANEXO III 
MODELO REFERENCIAL DE DECLARAÇÕES 

 (Em papel timbrado da empresa) 

 

Guarapari/ES, de  de 2025. 

 

PREGÃO ELETRÔNICO Nº XXX/2025   

PROCESSO ADMINISTRATIVO Nº: XXXX/XXXX 

 

À Pregoeira Oficial do Município de Guarapari/ES, 

 

A __________________________inscrita no CNPJ sob nº ________________________, por intermédio de seu 

representante legal o(a) Sr(a).______________________, portador(a) da Carteira de Identidade nº______________ 

e do CPF nº  _____________________, DECLARAMOS, sob as penalidades da Lei, expressamente que: 

I. Atendemos a todos os requisitos de habilitação constantes do Edital supracitado, e aceitamos e concordamos 

integralmente e sem qualquer restrição com as condições dessa licitação, expressas no Edital e todos os seus 

Anexos. 

II. Entre os nossos dirigentes, gerentes, sócios, responsáveis técnicos e demais profissionais, não figuram 

empregados do Município de Guarapari, nem a outro órgão ou entidade a ele vinculada. 

III. Manteremos válida a nossa proposta pelo prazo mínimo de 90 (noventa) dias, a contar da data da sua 

apresentação e abertura. Bem como, que a proposta apresentada para esta licitação foi elaborada de 

maneira independente e que compreende a integralidade dos custos para atendimento dos direitos 

trabalhistas assegurados na Constituição Federal, nas leis trabalhistas, nas normas infralegais, nas 

convenções coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de conduta vigentes na data de entrega das 

propostas. 

IV. Tomamos conhecimento de todas as informações relacionadas com o objeto licitado, tais como, acesso, 

transporte, preços e disponibilidade de material e mão de obra local; e que todas as dúvidas sobre o objeto 

da licitação foram esclarecidas. 

V. Observa rigorosamente as Normas de Segurança e Medicina do Trabalho, constantes da Consolidação das 

Leis do Trabalho, da Portaria nº. 3.214/78 do Ministério do Trabalho, e de outras disposições acerca da 

matéria, em atendimento ao disposto no artigo 402 da Consolidação das Leis do Trabalho. 

VI. Não possuímos em nosso quadro de pessoal, empregados menores de 18 (dezoito) anos em trabalho 

noturno, perigoso ou insalubre, e menores de 16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo na condição de 

aprendizes, a partir de 14 (quatorze) anos, nos termos do inciso XXXIII do art. 7º da Constituição Federal 

(Emenda Constitucional nº 20, de 1998).  

VII. Conforme disposto no art. 93 da Lei nº 8.213, de 24 de julho de 1991, está ciente do cumprimento da reserva 

de cargos prevista em lei para pessoa com deficiência ou para reabilitado da Previdência Social e que, se 

aplicado ao número de funcionários da minha empresa, atendo às regras de acessibilidade previstas na 

legislação. 
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VIII. A inexistência de fato impeditivo a nossa habilitação para o edital em referência e que tenha sido declarada 

inidônea pela Administração Pública Federal, Estadual ou Municipal, ou que esteja cumprindo suspensão do 

direito de licitar e de contratar com a Administração Pública de qualquer Município. 

IX. Não possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho degradante ou forçado, observado o 

disposto nos incisos III e IV do art. 1° e no inciso III, do art. 5° da Constituição Federal. 

 

 

 

Atenciosamente, 

 

Assinatura Identificável do representante da empresa 

Carimbo de CNPJ 
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ANEXO IV 

MODELO DE DECLARAÇÃO DE MICROEMPRESA (ME) / EMPRESA DE PEQUENO PORTE (EPP) 

Local, de              de 2025. 

 

PREGÃO ELETRÔNICO Nº XXX/2025   

PROCESSO ADMINISTRATIVO Nº: XXXX/XXXX 

 

À Pregoeira Oficial do Município de Guarapari/ES, 

  

A empresa ____(razão social), estabelecida na ______(endereço completo), devidamente inscrita no CNPJ sob o 

nº________, neste ato representado(s) pelo (a) Sr. (a) _______ (nome e identificação do representante legal), com 

RG nº____, CPF nº _____, DECLARA sob as penas da Lei, que cumpre os requisitos legais para qualificação como 

Microempresa (ME) ou Empresa de Pequeno Porte (EPP), conforme art. 3º da Lei Complementar nº 123/2006 e que 

não está sujeita a quaisquer dos impedimentos do § 4º do referido artigo. 

Ainda, declara que na possibilidade de restrição fiscal no(s) documento(s) de habilitação e pretendemos utilizar o 

prazo previsto no art. 43, § 1º da Lei Complementar nº 123/2006 para a regularização, estando ciente que, do 

contrário, haverá decadência do direito à contratação. 

Por fim, declara que observou e atende plenamente aos requisitos previstos no art. 4º da Lei Federal nº 14.133/21 

(aplicável a ME/EPP) e que no ano-calendário de realização desta licitação, ainda não tenham celebrado contratos 

com a Administração Pública cujos valores somados extrapolem a receita bruta máxima admitida para fins de 

enquadramento como empresa de pequeno porte. 

 

Atenciosamente, 

 

Assinatura Identificável do representante da empresa 

Carimbo de CNPJ 
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ANEXO V 

MINUTA DO CONTRATO Nº XXX/2025 

ID TCE/ES Nº 2025.028EXXXXXXXXXXXXX 

MINUTA DO CONTRATO DE AQUISIÇÃO QUE ENTRE 

SI FAZEM O MUNICÍPIO DE GUARAPARI E A 

EMPRESA________. 

 

Pelo presente Termo de Contrato, de um lado o MUNICÍPIO DE GUARAPARI, pessoa jurídica de direito público 

interno, com sede na Rua Alencar de Moraes Rezende, nº 100, Jardim Boa Vista, Guarapari-ES, inscrita no CNPJ sob o 

nº 27.165.190/0001-53, neste ato representado por seu Prefeito Municipal (qualificação), doravante denominado 

CONTRATANTE e, de outro lado a EMPRESA __________, representada neste ato por seu sócio(a) __________, 

(qualificação), doravante denominada CONTRATADA, têm justos e acordados o presente Contrato de AQUISIÇÃO, 

em conformidade com o PREGÃO ELETRÔNICO Nº. XXX/2025 - PROCESSO ADMINISTRATIVO NO 2537/2025 e em 

observância às disposições da Lei nº 14.133, de 1º de abril de 2021, e demais legislação aplicável que se fará reger 

pelas cláusulas e condições que se seguem. 

  

CLÁUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO E CONDIÇÕES GERAIS 

 

1.1. O objeto do presente Contrato é a AQUISIÇÃO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE, visando atender às necessidades 

dos setores e secretarias do Município de Guarapari, conforme especificações e quantitativos estabelecidos no 

Termo de Referência e na Proposta de Preços, anexos do Edital.  

1.2. Vinculam esta contratação, independentemente de transcrição: 

1.2.1. O Termo de Referência e demais documentos de planejamento; 

1.2.2. O Edital da Licitação; 

1.2.3. A Ata de Registro de Preço nº (...). 

1.2.4. A Documentação de Habilitação e a Proposta de Preços do contratado; 

1.2.4.1. Para assinatura do contrato a licitante vencedora do certame DEVERÁ APRESENTAR: 

a) Prova de inscrição ativa no Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica – CNPJ, devidamente atualizada. 

b) Prova de regularidade para com a Fazenda Pública Municipal e Estadual da sede da licitante e do Município 

de Guarapari, devidamente atualizada. 

c) Certidão Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais, Dívida Ativa da União e Previdência Social, 

emitida pela Receita Federal, devidamente atualizada; 

d) Certificado de Regularidade do FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Serviço, demonstrando situação 

regular no cumprimento dos encargos sociais instituídos por lei, devidamente atualizada; 

e) Certidão Negativa de Débito Trabalhista CNDT, devidamente atualizada. 

1.2.5. Eventuais anexos dos documentos supracitados. 

1.3. Os documentos referidos no item anterior são considerados suficientes para, em complemento a este contrato, 

definirem a sua extensão e, dessa forma, regerem a execução adequada do contrato ora celebrado. 

 

CLÁUSULA SEGUNDA – DA LEGISLAÇÃO APLICÁVEL À EXECUÇÃO DO CONTRATO. 
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2.1. O presente Contrato será regido pela Lei Federal nº 14.133, de 1º de abril de 2021. 

2.2. Os casos omissos serão decididos pelo Contratante, segundo as disposições contidas na Lei nº 14.133, de 2021, 

e demais normas federais aplicáveis, e normas e princípios gerais dos contratos. 

 

CLÁUSULA TERCEIRA – FORMA DE FORNECIMENTO  

 

3.1. A entrega dos produtos deverá ser fornecida no prazo máximo de até 10 (dez) dias após o recebimento da 

autorização de fornecimento, conforme descrito no item 7 Termo de Referência. 

 

CLÁUSULA QUARTA – DA VIGÊNCIA 

 

4.1. O prazo de vigência da contratação estará adstrito aos créditos orçamentários anuais contados a partir da data 

publicação, na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021. 

 

CLÁUSULA QUINTA - DO VALOR E DAS CONDIÇÕES DE PAGAMENTO 

 

5.1. O valor total da contratação é de R$.......... (.....). 

5.1.1. No valor acima estão incluídas todas as despesas ordinárias diretas e indiretas decorrentes da execução do 

objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciários, fiscais e comerciais 

incidentes, taxa de administração, frete, seguro e outros necessários ao cumprimento integral do objeto da 

contratação. 

5.1.2. Caso se trate de contrato de valor estimativo, em que a própria demanda é variável, o valor acima é 

meramente estimativo, de forma que os pagamentos devidos ao contratado dependerão dos quantitativos 

efetivamente prestado e/ou fornecidos. 

5.1.3. O pagamento será efetuado de acordo com a entrega do objeto, com apresentação da Nota Fiscal 

devidamente atestada pelo FISCAL DO CONTRATO, mediante a apresentação da CND Conjunta da Receita Federal, 

CND Estadual e Municipal da Sede, CND do INSS e CND do FGTS, CNDT e CND do Município de Guarapari. 

5.1.4. A Contratante pagará à Contratada pelos serviços prestados, ATÉ O TRIGÉSIMO DIA APÓS A APRESENTAÇÃO 

DA NOTA FISCAL/FATURA CORRESPONDENTE ATESTADA PELO FISCAL DO CONTRATO e cumprida as demais 

exigências desse instrumento, vedada a antecipação.  

5.1.5. Incumbirão à Contratada a iniciativa e o encargo do cálculo minucioso da fatura devida, a ser revisto e 

aprovado pela Contratante, juntando-se o cálculo da fatura. 

5.1.6. A liquidação das despesas obedecerá rigorosamente ao estabelecido na Lei nº 4.320/64; 

5.1.7. Se houver alguma incorreção na Nota Fiscal/Fatura, a mesma será devolvida à Contratada para correção, 

ficando estabelecido que o prazo para pagamento será contado a partir da data de apresentação na nova Nota 

Fiscal/Fatura, sem qualquer ônus ou correção a ser paga pela Contratante. 

5.1.8. Não serão efetuados pagamentos adiantados, sob qualquer hipótese.  

5.1.9. Nenhum pagamento será efetuado à contratada enquanto pendente de liquidação qualquer obrigação 

financeira que lhe for imposta, em virtude de penalidade ou inadimplência, a qual poderá ser compensada com o 

pagamento pendente, sem que isso gere direito a acréscimos de qualquer natureza.  

5.1.10. O Município de Guarapari poderá deduzir do pagamento importâncias que a qualquer título lhe forem 

devidos pela contratada, em decorrência de inadimplemento contratual. 
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5.1.11. Só serão efetuados os pagamentos referentes ao material e/ou serviços efetivamente entregues e/ou 

prestados. 

5.1.12. As Notas Fiscais/Faturas deverão ser emitidas pela própria empresa fornecedora do objeto deste Contrato, e 

deverão conter obrigatoriamente o número de inscrição no CNPJ apresentado nos Documentos de Habilitação e na 

Proposta Comercial, não se admitindo Notas Fiscais/Faturas emitidas com outros CNPJ, mesmo 

  

CLÁUSULA SEXTA – DA DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

6.1 - Suportará as despesas decorrentes do presente contrato a seguinte classificação orçamentária: 

 

ÓRGÃO: xx 

UG: 201 

ELEMENTO: xxxxxx 

 

CLÁUSULA SÉTIMA – MODELOS E EXECUÇÃO E GESTÃO CONTRATUAIS 

 

7.1. O regime de execução contratual, os modelos de gestão e de execução, assim como os prazos e condições de 

conclusão, entrega, observação e recebimento do objeto constam no Termo de Referência, anexo a este Contrato. 

7.2. A Contratada, durante toda a execução do contrato, deverá manter todas as condições de habilitação e 

qualificação exigidas na licitação. 

7.3. O contrato deverá ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cláusulas avençadas e as normas da 

Lei nº 14.133, de 2021, e cada parte responderá pelas consequências de sua inexecução total ou parcial (Lei nº 

14.133/2021, art. 115, caput). 

7.4. O contratado será obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a suas expensas, no total ou 

em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vícios, defeitos ou incorreções resultantes de sua execução ou 

de materiais nela empregados (Lei nº 14.133/2021, art. 119). 

7.5. O contratado será responsável pelos danos causados diretamente à Administração ou a terceiros em razão da 

execução do contrato, e não excluirá nem reduzirá essa responsabilidade a fiscalização ou o acompanhamento pelo 

contratante (Lei nº 14.133/2021, art. 120). 

 

CLÁUSULA OITAVA – DAS OBRIGAÇÕES 

 

8.1. DA CONTRATADA 

8.1.1. A CONTRATADA além das obrigações impostas no Termo de Referência caberá: prestar os serviços sempre em 

regime de entendimento com a Secretaria demandante, dispondo está de amplos poderes para atuar no sentido do 

fiel cumprimento do mesmo. 

8.1.2. A CONTRATADA assumirá total responsabilidade na execução dos serviços, isentando o Município de todas as 

reclamações que possam surgir, sejam elas resultantes de atos de seus prepostos ou quaisquer pessoas físicas ou 

jurídicas empregadas ou ajustadas na execução do Contrato. 

8.1.3. Fica desde já, o Município contratante, isento de responsabilidade indenizatória de qualquer espécie. 

8.1.4. Se a qualidade dos produtos/serviços entregues não corresponder às especificações exigidas no edital, o 

fornecedor será convocado para substituição no prazo estipulado nesse Edital, independentemente da aplicação 

das sanções cabíveis. 
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8.1.5. No caso de reincidência do objeto fora das especificações, considerar-se-á, independentemente de 

procedimentos judiciais, ou extrajudiciais, cancelado o pleno direito da contratação. 

8.1.6. Caberá a CONTRATADA GARANTIR que a prestação de serviços e/ou fornecimento dos bens atenda às 

especificações exigidas de acordo com as determinações do Edital.  

8.1.7. A Contratada deverá garantir a qualidade do objeto licitado e arcar com qualquer prejuízo à contratante 

decorrente de sua utilização. 

8.1.8. A empresa fornecedora não poderá ceder ou subcontratar, parcial ou totalmente o fornecimento previsto 

neste Edital, sem prévia e expressa autorização do Prefeito Municipal, ressalvando-se de que, quando concedida a 

subcontratação, obriga-se à empresa fornecedora a obedecer integralmente aos termos do instrumento 

convocatório, apresentado pelo Município comprador, e sob sua inteira responsabilidade, reservando ainda, ao 

comprador o direito de, a qualquer tempo, dar por terminada a subcontratação, sem que caiba á subcontratada o 

direito de reclamar indenização ou prejuízo de qualquer espécie ao comprador. 

 

8.2. DA CONTRATANTE 

 

8.2.1. Compete ao Contratante obrigatoriamente:  

8.2.1.1. Realizar a inspeção, conferência, fiscalização qualitativa e quantitativa do objeto licitado e o ateste da fatura 

que ficará a cargo do Fiscal do Contrato da SECRETARIA REQUISITANTE. 

8.2.1.2. Comunicar à LICITANTE VENCEDORA toda e qualquer ocorrência e/ou irregularidade relacionada com a 

execução do objeto da licitação, diligenciando nos casos que exigem providências corretivas;  

8.2.1.3. Prestar as informações e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelos empregados da Contratada; 

8.2.1.4. Providenciar os pagamentos à LICITANTE VENCEDORA à vista de Recibos e Notas Fiscais, atestadas pelos 

fiscais do Contrato. 

 

CLÁUSULA NONA – DA FISCALIZAÇÃO 

 

9.1. A execução do contrato deverá ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos 

substitutos (Lei nº 14.133/2021, art. 117, caput). 

9.2. Ficará o servidor: Almoxarife - Marco Antônio Esteves Seabra- Matrícula: 19221-0, como fiscal do contrato, 

sendo responsável pela inspeção, conferência, fiscalização qualitativa e quantitativa do objeto a ser adquirido, bem 

como por atestarem as Notas Fiscais, observado antes de cada pagamento se o fornecimento atendeu as cláusulas 

estabelecidas neste Edital e os preços aqui firmados. 

9.3. O fiscal do contrato anotará em registro próprio todas as ocorrências relacionadas à execução do contrato, 

determinando o que for necessário para a regularização das faltas ou dos defeitos observados (Lei nº 14.133/2021, 

art. 117, §1º). 

9.4. O fiscal do contrato informará a seus superiores, em tempo hábil para a adoção das medidas convenientes, a 

situação que demandar decisão ou providência que ultrapasse sua competência (Lei nº 14.133/2021, art. 117, §2º). 

 

 

CLÁUSULA DÉCIMA – DAS INFRAÇÕES E SANÇÕES ADMINISTRATIVAS 

 
10.1. No caso da CONTRATADA não cumprir as obrigações assumidas ou preceitos legais, serão aplicadas as 

seguintes penalidades: 
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a) Multa; 

b) Rescisão do Contrato ou cancelamento da ordem de serviço; 

c) Suspensão do direito de licitar junto ao Município de Guarapari, por um período de 06(seis) meses a 

02(dois) anos. 

d)  Advertência, quando o contratado der causa à inexecução parcial do contrato, sempre que não se justificar 

a imposição de penalidade mais grave. 

e) Declaração de inidoneidade para licitar ou contratar com o Município enquanto perdurarem os motivos 

determinantes da punição ou até que seja promovida a reabilitação perante a própria autoridade que 

aplicou a penalidade, que será concedida sempre que a CONTRATADA ressarcir ao Município pelos 

prejuízos resultantes e após decorrido o prazo da sanção aplicada com base na alínea anterior. 

10.2.  As multas serão aplicadas como segue:  

a) Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor do ajuste, por inexecução total do objeto. 

b) Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor da parcela inexecutada, por inexecução parcial do ajuste. 

c) Multa de 1,0% (um por cento) sobre o valor do material não entregue por dia de atraso, inclusive nas 

hipóteses de fixação de prazo para substituição ou complementação, limitada a demora até o máximo de 

19 (dezenove) dias do prazo fixado, após restará configurada inexecução do ajuste, parcial ou total a 

depender se o atraso se deu em parte ou no todo. 

d) Multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor do material entregue em desacordo com as especificações do 

edital e do ajuste, sem prejuízo de sua substituição, no prazo estabelecido. 

e) Multa de 2% (dois por cento) sobre o valor do ajuste, por descumprimento de qualquer das obrigações 

decorrentes do ajuste, não previstas nas demais disposições desta cláusula. 

f) Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor do contrato, por rescisão do ajuste decorrente de culpa da 

Contratada. 

10.3. Os percentuais propostos poderão ser alterados pela Secretaria Requisitante em face das peculiaridades do 

contrato, observados os limites do §3º, art. 156, Lei Federal 14.133/21. 

10.4. As sanções são independentes e a aplicação de uma não exclui a das outras, quando cabíveis. 

10.5. Das decisões de aplicação de penalidade, caberá recurso nos termos dos artigos 166 e 167 da Lei Federal nº 

14.133/21, observados os prazos nele fixados, que deverá ser dirigido ao Exmo. Sr. Prefeito, e protocolizado nos dias 

úteis em horário de funcionamento da Prefeitura. 

10.6. Não serão conhecidos recursos enviados pelo correio, correio eletrônico ou qualquer outro meio de 

comunicação, se, dentro do prazo previsto em lei, a peça inicial original não tiver sido protocolizada. 

10.7. Caso a Contratante releve justificadamente a aplicação da multa ou de qualquer outra penalidade, essa 

tolerância não poderá ser considerada como modificadora de qualquer condição contratual, permanecendo em 

pleno vigor todas as condições deste Edital. 

10.8. Os procedimentos de aplicação das penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaração de 

inidoneidade para licitar e contratar serão conduzidos por comissão, nos termos do artigo 158, “caput” e § 1º, da Lei 

Federal nº 14.133/2021. 
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10.9. Será aplicada a penalidade de declaração de inidoneidade quando a CONTRATADA sem justa causa não 

cumprir as obrigações assumidas. Praticando falta grave, dolosa ou revestida de má-fé, a juízo do CONTRATANTE, 

independentemente das demais sanções cabíveis. 

a) A pena de inidoneidade será aplicada em despacho fundamentado, assegurada defesa ao infrator, ponderada a 

natureza, a gravidade da falta e a extensão do dano efetivo ou potencial. 

b) As multas aplicadas deverão ser recolhidas na Tesouraria da Prefeitura, dentro do prazo improrrogável de 10(dez) 

dias, contados da data de notificação, independentemente do julgamento do pedido de reconsideração do recurso. 

 

10.10. As sanções administrativas somente serão aplicadas mediante regular processo administrativo, assegurada a 

ampla defesa e o contraditório, observando-se as seguintes regras: 

a) Antes da aplicação de qualquer sanção administrativa, o órgão promotor do certame deverá notificar o 

licitante contratado, facultando-lhe a apresentação de defesa prévia; 

b) A notificação deverá ocorrer pessoalmente ou por correspondência com aviso de recebimento, indicando, 

no mínimo: a conduta do licitante reputada como infratora, a motivação para aplicação da penalidade, a 

sanção que se pretende aplicar, o prazo e o local de entrega das razões de defesa; 

c) O prazo para apresentação de defesa prévia será de 15 (quinze) dias úteis a contar da intimação, devendo 

ser observada a regra do artigo 158 da Lei Federal nº. 14.133/21; 

d) O licitante contratado comunicará ao órgão promotor do certame as mudanças de endereço ocorridas no 

curso do processo licitatório e da vigência do ajuste, considerando-se eficazes as notificações enviadas ao 

local anteriormente indicado, na ausência da comunicação; 

e) Ofertada a defesa prévia ou expirado o prazo sem que ocorra a sua apresentação, o órgão promotor do 

certame proferirá decisão fundamentada e adotará as medidas legais cabíveis, resguardado o direito de 

recurso do licitante que deverá ser exercido nos termos da Lei Federal nº. 14.133/21; 

f) O recurso administrativo a que se refere a alínea anterior será submetido à análise da Procuradoria Geral 

do Município. 

10.11. Os montantes relativos às multas moratória e compensatória aplicadas pela Administração poderão ser 

cobrados judicialmente ou descontados dos valores devidos ao licitante contratado, relativos às parcelas 

efetivamente executadas do contrato. 

 

10.12. Nas hipóteses em que os fatos ensejadores da aplicação das multas acarretarem também a rescisão do 

ajuste, os valores referentes às penalidades poderão ainda ser descontados da garantia prestada pela contratada. 

 

10.13. Em qualquer caso, se após o desconto dos valores relativos às multas restar valor residual em desfavor do 
contratado, é obrigatória a cobrança judicial da diferença. 
 

CLÁUSULA DÉCIMA PRIMEIRA – DAS ALTERAÇÕES CONTRATUAIS 

 

11.1 - O Contrato poderá ser alterado pela disciplina do art. 124 da Lei nº. 14.133/2021 e com as devidas 

justificativas, nos seguintes casos: 

11.1.1 - Unilateralmente pelo Município: 

a) quando houver modificação do propósito ou das especificações para melhor adequação aos seus objetivos finais; 

b) quando necessária a modificação do valor contratual em decorrência de acréscimo ou diminuição quantitativa de 

seu objeto, nos limites permitidos por lei. 
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11.1.2 - Por interesse do Município, devidamente comprovado. 

11.1.3 - Por acordo entre as partes: 

a) Quando necessária a modificação do regime de execução em face da verificação técnica da inaplicabilidade nos 

termos contratuais originários; 

b) quando necessária a modificação da forma de pagamento, por imposição de circunstâncias supervenientes, 

mantido o valor inicial atualizado, vedada a antecipação do pagamento, sempre observado o interesse do Município. 

c) A CONTRATADA fica obrigada a aceitar nas mesmas condições contratuais, os acréscimos e supressões que se 

fizerem na contratação, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do Contrato, art. 125 da Lei nº. 

14.133/2021. 

d) Quaisquer tributos ou encargos legais, supervenientes, de comprovada repercussão nos preços contratados, 

implicarão à revisão destes. 

e) Em havendo alteração unilateral do contrato que aumente os encargos da CONTRATADA, o CONTRATANTE 

restabelecerá por aditamento o equilíbrio econômico financeiro inicial. 

  

CLÁUSULA DÉCIMA SEGUNDA – DA EXTINÇÃO DO CONTRATO 

 

12.1. O presente contrato poderá ser extinto nas hipóteses e condições previstas nos artigos 137, 138 e 139 da Lei 

nº 14.133/2021, sem prejuízo da aplicação das sanções cabíveis previstas neste instrumento. 

12.2. A rescisão contratual será formalmente motivada, garantindo à CONTRATADA o direito ao contraditório e à 

ampla defesa. 

12.3. Declarada a extinção do contrato, a CONTRATADA fará jus ao pagamento apenas pelos fornecimento/serviços 

efetivamente executados e aceitos pela Administração. 

12.4. O contrato será considerado extinto quando ambas as partes cumprirem integralmente suas obrigações, ainda 

que isso ocorra antes do prazo originalmente estipulado. 

12.5. Caso a inexecução do contrato decorra de culpa da CONTRATADA: 

a) esta será constituída em mora, ficando sujeita à aplicação das sanções administrativas cabíveis; 

b) a Administração poderá optar pela extinção do contrato e, nesse caso, adotará as providências necessárias para 

garantir a continuidade da execução contratual, conforme previsto em lei. 

12.6. O contrato também poderá ser extinto antes do cumprimento total das obrigações ou do prazo estabelecido, 

por qualquer dos motivos previstos no artigo 137 da Lei nº 14.133/2021. 

 

CLÁUSULA DÉCIMA TERCEIRA – DA PROTEÇÃO DE DADOS PESSOAIS 

 

13.1. As partes se comprometem a proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre 

desenvolvimento da personalidade da pessoa natural, relativos ao tratamento de dados pessoais, inclusive nos 

meios digitais, nos termos da Lei Geral de Proteção de Dados - LGPD (Lei n. 13.709, de 14 de agosto de 2018).  

13.1.1. O tratamento de dados pessoais dar-se-á de acordo com as bases legais previstas nas hipóteses dos artigos 

7º, 11 e/ou 14 da Lei 13.709/2018, às quais se submeterão os serviços, e para propósitos legítimos, específicos, 

explícitos e informados ao titular.  

13.2. A CONTRATADA obriga-se ao dever de proteção, confidencialidade e sigilo de toda informação, dados pessoais 

e base de dados a que tiver acesso, nos termos da LGPD, suas alterações e regulamentações posteriores, durante o 

cumprimento do objeto descrito no instrumento contratual.  

13.2.1. A CONTRATADA não poderá se utilizar de informação, dados pessoais ou base de dados a que tenham 
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acesso, para fins distintos da execução dos serviços especificados no instrumento contratual.  

13.2.2. Em caso de necessidade de coleta de dados pessoais dos titulares mediante consentimento, indispensáveis à 

própria prestação do serviço, esta será realizada após prévia aprovação do MUNICÍPIO DE GUARAPARI, 

responsabilizando-se a CONTRATADA pela obtenção e gestão 

13.3. A CONTRATADA obriga-se a implementar medidas técnicas e administrativas aptas a promover a segurança, a 

proteção, a confidencialidade e o sigilo de toda informação, dados pessoais e/ou base de dados que tenha acesso, a 

fim de evitar acessos não autorizados, acidentes, vazamentos acidentais ou ilícitos que causem destruição, perda, 

alteração, comunicação ou qualquer outra forma de tratamento inadequado ou ilícito; tudo isso de forma a reduzir 

o risco ao qual o objeto do contrato ou o MUNICÍPIO DE GUARAPARI está exposto. 

13.4. A CONTRATADA deverá manter os registros de tratamento de dados pessoais que realizar, assim como aqueles 

compartilhados, com condições de rastreabilidade e de prova eletrônica a qualquer tempo.  

13.4.1. A CONTRATADA deverá permitir a realização de auditorias do MUNICÍPIO DE GUARAPARI e disponibilizar 

toda a informação necessária para demonstrar o cumprimento das obrigações relacionadas à sistemática de 

proteção de dados.  

13.4.2. A CONTRATADA deverá apresentar ao MUNICÍPIO DE GUARAPARI, sempre que solicitado, toda e qualquer 

informação e documentação que comprovem a implementação dos requisitos de segurança especificados na 

contratação, de forma a assegurar a auditabilidade do objeto contratado, bem como os demais dispositivos legais 

aplicáveis.  

13.5. A CONTRATADA se responsabilizará por assegurar que todos os seus colaboradores, consultores, e/ou 

prestadores de serviços que, no exercício das suas atividades, tenham acesso e/ou conhecimento da informação 

e/ou dos dados pessoais, respeitem o dever de proteção, confidencialidade e sigilo, devendo estes assumir 

compromisso formal de preservar a confidencialidade e segurança de tais dados, documento que estar disponível 

em caráter permanente para exibição ao MUNICÍPIO DE GUARAPARI, mediante solicitação.  

13.5.1. A CONTRATADA deverá promover a revogação de todos os privilégios de acesso aos sistemas, informações e 

recursos do MUNICÍPIO DE GUARAPARI, em caso de desligamento de funcionário das atividades inerentes à 

execução do presente Contrato. 

13.6. A CONTRATADA não poderá disponibilizar ou transmitir a terceiros, sem prévia autorização por escrito, 

informação, dados pessoais ou base de dados a que tenha acesso em razão do cumprimento do objeto deste 

instrumento contratual.  

13.6.1. Caso autorizada transmissão de dados pela CONTRATADA a terceiros, as informações 

fornecidas/compartilhadas devem se limitar ao estritamente necessário para o fiel desempenho da execução do 

instrumento contratual.  

13.7. A CONTRATADA deverá adotar planos de resposta a incidentes de segurança eventualmente ocorridos durante 

o tratamento dos dados coletados para a execução das finalidades deste contrato, bem como dispor de mecanismos 

que possibilitem a sua remediação, de modo a evitar ou minimizar eventuais danos aos titulares dos dados.  

13.8. A CONTRATADA deverá comunicar formalmente e de imediato ao MUNICÍPIO DE GUARAPARI a ocorrência de 

qualquer risco, ameaça ou incidente de segurança que possa acarretar comprometimento ou dano potencial ou 

efetivo a Titular de dados pessoais, evitando atrasos por conta de verificações ou inspeções.  

13.8.1. A comunicação acima mencionada não eximirá a CONTRATADA das obrigações, e/ou sanções que possam 

incidir em razão da perda de informação, dados pessoais e/ou base de dados.  

13.9. Encerrada a vigência do contrato ou após a satisfação da finalidade pretendida, a CONTRATADA interromperá 

o tratamento dos dados pessoais disponibilizados pelo MUNICÍPIO DE GUARAPARI e, em no máximo trinta dias, sob 

instruções e na medida do determinado por este, eliminará completamente os Dados Pessoais e todas as cópias 
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porventura existentes (seja em formato digital ou físico), salvo quando a CONTRATADA tenha que manter os dados 

para cumprimento de obrigação legal.  

13.10. A CONTRATADA ficará obrigada a assumir total responsabilidade e ressarcimento por todo e qualquer dano 

e/ou prejuízo sofrido, incluindo sanções aplicadas pela autoridade nacional, decorrentes de tratamento inadequado 

dos dados pessoais compartilhados pelo MUNICÍPIO DE GUARAPARI para as finalidades pretendidas neste contrato. 

13.11. A CONTRATADA ficará obrigada a assumir total responsabilidade pelos danos patrimoniais, morais, individuais 

ou coletivos que venham a ser causados em razão do descumprimento de suas obrigações legais no processo de 

tratamento dos dados compartilhados pelo MUNICÍPIO DE GUARAPARI.  

13.11.1. Eventuais responsabilidades serão apuradas de acordo com o que dispõe a Seção III, Capítulo VI da LGPD. 

 

CLÁUSULA DÉCIMA QUARTA – DO REAJUSTE 

 
14.1. Os preços inicialmente contratados são fixos e irreajustáveis no prazo de um ano contado da data do 

orçamento estimado, em __/__/__ (DD/MM/AAAA). 

14.2. Após o interregno de um ano, a contar da data do orçamento da PMG, com base do índice IPCA - IBGE, 

exclusivamente para as obrigações iniciadas e concluídas após a ocorrência da anualidade. 

14.3. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno mínimo de um ano será contado a partir dos efeitos 

financeiros do último reajuste. 

14.4. Caso o(s) índice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser extinto(s) ou de qualquer forma não 

possa(m) mais ser utilizado(s), será(ão) adotado(s), em substituição, o(s) que vier(em) a ser determinado(s) pela 

legislação então em vigor. 

14.5. Na ausência de previsão legal quanto ao índice substituto, as partes elegerão novo índice oficial, para 

reajustamento do preço do valor remanescente, por meio de termo aditivo 

14.6. A resposta ao pedido de reajustamento, quando ocorrer, será concedida no prazo máximo de 01 (um) mês. 

 

CLÁUSULA DÉCIMA QUINTA – DO REEQUILIBRIO ECONÔMICO FINANCEIRO 

 

15.1. Considera-se caracterizado o desequilíbrio econômico-financeiro do CONTRATO quando qualquer das PARTES 

sofrer os efeitos financeiros, positivos ou negativos, de evento cujo risco não tenha sido a ela alocado. 

15.2. Nenhuma PARTE fará jus à recomposição do equilíbrio econômico-financeiro do CONTRATO caso quaisquer 

dos riscos por ela assumidos no CONTRATO venham a se materializar. 

15.3. Todos os documentos necessários à apreciação do pedido deverão ser apresentados juntamente com o 

requerimento, no Setor de Protocolo da Prefeitura. 

15.4. O pedido de restabelecimento do equilíbrio econômico-financeiro deverá ser formulado durante a vigência do 

contrato. 

 

CLÁUSULA DÉCIMA SEXTA – PUBLICAÇÃO 

 

16.1. Incumbirá ao contratante divulgar o presente instrumento no Portal Nacional de Contratações Públicas (PNCP), 

na forma prevista no art. 94 da Lei 14.133, de 2021, bem como no respectivo sítio oficial na Internet. 

 

CLÁUSULA DÉCIMA SÉTIMA – DA GARANTIA CONTRATUAL 
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17.1. Não haverá exigência de garantia contratual da execução. 

 

CLÁUSULA DÉCIMA OITAVA – DAS DISPOSIÇÕES GERAIS 

 

18.1. Este Contrato foi elaborado em conformidade com a Lei nº 14.133/2021, PROCESSO ADMINISTRATIVO NO 

2537/2025 e PREGÃO ELETRÔNICO Nº XXX/2025. 

  

CLÁUSULA DÉCIMA NONA– DO FORO 

19.1. As partes elegem o Foro da Comarca de Guarapari, Estado do Espírito Santo para dirimir quaisquer dúvidas 

oriundas do presente Instrumento Contratual, com renúncia de quaisquer outros por mais privilegiados que sejam. 

19.2. E por estarem assim, justas e contratadas entre si, as partes assinam o presente instrumento em 03 (três) vias 

de igual teor e forma, para que se produzam os devidos efeitos legais e de direito. 

  

 

Guarapari/ES, _____ de ________________ de 2025 

   

 

 

 

 

PREFEITO MUNICIPAL 

CONTRATANTE 

 

 

 

 

 

CONTRATADA 
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ANEXO VI 

MINUTA ATA DE REGISTRO DE PREÇOS 

ID TCE/ES Nº 2025.028EXXXXXXXXXXXXX 

 

PREGÃO ELETRÔNICO PARA REGISTRO DE PREÇOS Nº. XXX/2025 

PROCESSO ADMINISTRATIVO Nº. 2537/2025  

  

No dia XX de XXXXXX de 2025, o MUNICÍPIO DE GUARAPARI/ES, inscrita no CNPJ/MF sob o no 27.165.190/0001-53, 

com sede na Rua Alencar Moraes de Resende, 100, Jardim Boa Vista, Guarapari/ES, por intermédio da Secretaria 

Municipal de XXXXXXXXX, com base nas normas legais aplicáveis, em face da classificação das propostas 

apresentadas no PREGÃO ELETRÔNICO PARA REGISTRO DE PREÇOS Nº. XXX/2025, resultado do processo 

licitatório, divulgado no Diário Oficial e homologada pelo ordenador de despesas deste Município, SR. RODRIGO 

LEMOS BORGES, RESOLVE REGISTRAR PREÇO VISANDO AQUISIÇÃO DE XXXXXXXXXXXXXXXXX, objeto do pregão 

acima citado, que passa a fazer parte desta, tendo sido os referidos preços oferecidos pela empresa cuja proposta 

foi classificada em 1º lugar no certame acima numerado. 

  

CLÁUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO E DA PARTE CONTRATADA 

1 - A presente Ata tem por objetivo assegurar o compromisso de possível contratação entre o Município de 

Guarapari/Secretaria Municipal xxxxxxxxx e a empresa vencedora do certame licitatório _____________________, 

com sede ________(endereço completo)________, inscrita no CNPJ/MF sob o no ________________ neste ato 

representada pelo ________(condição jurídica do representante)________ Sr. _________(nome, nacionalidade, 

estado civil, profissão)__________ referente ao PREGÃO ELETRÔNICO PARA REGISTRO DE PREÇOS Nº. XXX/2025, 

cujo objeto visa a AQUISIÇÃO DE XXXXXXXXXXXXXX, conforme Termo de Referência anexo. 

 

CLÁUSULA SEGUNDA – DOS PREÇOS, ESPECIFICAÇÕES E QUANTITATIVOS 

2.1 - Os preços registrados, as especificações do objeto, as quantidades de cada item e as demais condições 

ofertadas na proposta são as que seguem: 

 

INSERIR PLANILHAS DOS LOTES/ITENS 

 

2.2 - Os preços registrados poderão ser alterados ou atualizados em decorrência de eventual redução dos preços 
praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos bens registrados, nas seguintes situações:  
2.2.1 - Em caso de força maior, caso fortuito ou fato do príncipe ou em decorrência de fatos imprevisíveis ou 
previsíveis de consequências incalculáveis, que inviabilizem a execução da ata tal como pactuada, nos termos da 
alínea “d” do inciso II do caput do art. 124 da Lei 14.133/2021;  
2.2.2 - Em caso de criação, alteração ou extinção de quaisquer tributos ou encargos legais ou a superveniência de 

disposições legais, com comprovada repercussão sobre os preços registrados;  

2.2.3 - Na hipótese de previsão no Edital de cláusula de reajustamento ou repactuação sobre os preços registrados, 

nos termos da Lei 14.133/2021.  

2.2.3.1 - No caso do reajustamento, deverá ser respeitada a contagem da anualidade e o índice previstos para a 

contratação;  

2.2.3.2 - No caso da repactuação, poderá ser a pedido do interessado, conforme critérios definidos para a 

contratação. 
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2.3 - NEGOCIAÇÃO DE PREÇOS REGISTRADOS 

2.3.1 - Na hipótese de o preço registrado tornar-se superior ao preço praticado no mercado por motivo 

superveniente, o órgão gerenciador convocará o fornecedor para negociar a redução do preço registrado.  

2.3.2 - Caso não aceite reduzir seu preço aos valores praticados pelo mercado, o fornecedor será liberado do 

compromisso assumido quanto ao item registrado, sem aplicação de penalidades administrativas.  

2.3.3 - Na hipótese prevista no subitem anterior, o gerenciador convocará os fornecedores do cadastro de reserva, 

na ordem de classificação, para verificar se aceitam reduzir seus preços aos valores de mercado e não convocará os 

licitantes ou fornecedores que tiveram seu registro cancelado.  

2.3.4 - Se não obtiver êxito nas negociações, o órgão gerenciador procederá ao cancelamento da ata de registro de 

preços, adotando as medidas cabíveis para obtenção de contratação mais vantajosa.  

2.3.5 - Na hipótese de redução do preço registrado, o gerenciador comunicará aos órgãos e às entidades que 

tiverem firmado contratos decorrentes da ata de registro de preços para que avaliem a conveniência e a 

oportunidade de diligenciarem negociação com vistas à alteração contratual, observado o disposto no art. 124 da Lei 

14.133/2021 

2.4 - Na hipótese de o preço de mercado tornar-se superior ao preço registrado e o fornecedor não poder cumprir as 

obrigações estabelecidas na ata, será facultado ao fornecedor requerer ao gerenciador a alteração do preço 

registrado, mediante comprovação de fato superveniente que supostamente o impossibilite de cumprir o 

compromisso.  

2.4.1 - Neste caso, o fornecedor encaminhará, juntamente com o pedido de alteração, a documentação 

comprobatória ou a planilha de custos que demonstre a inviabilidade do preço registrado em relação às condições 

inicialmente pactuadas.  

2.4.2 - Não hipótese de não comprovação da existência de fato superveniente que inviabilize o preço registrado, o 

pedido será indeferido pelo órgão gerenciador e o fornecedor deverá cumprir as obrigações estabelecidas na ata, 

sob pena de cancelamento do seu registro, sem prejuízo das sanções previstas na Lei 14.133/2021, e na legislação 

aplicável.  

2.4.3 - Na hipótese de cancelamento do registro do fornecedor, nos termos do subitem anterior, o gerenciador 

convocará os fornecedores do cadastro de reserva, na ordem de classificação, para verificar se aceitam manter seus 

preços registrados. 

2.4.4 - Se não obtiver êxito nas negociações, o órgão gerenciador procederá ao cancelamento da ata de registro de 

preços, e adotará as medidas cabíveis para a obtenção da contratação mais vantajosa.  

2.4.5 - Na hipótese de comprovação da majoração do preço de mercado que inviabilize o preço registrado, o órgão 

gerenciador atualizará o preço registrado, de acordo com a realidade dos valores praticados pelo mercado.  

2.4.6 - O órgão gerenciador comunicará aos órgãos e às entidades que tiverem firmado contratos decorrentes da ata 

de registro de preços sobre a efetiva alteração do preço registrado, para que avaliem a necessidade de alteração 

contratual, observado o disposto no art. 124 da Lei 14.133/2021. 

 

CLÁUSULA TERCEIRA - DA DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

3.1 - As despesas decorrentes da presente ata correrão à conta do orçamento: 

ÓRGÃO: xx 

UG: 201 

ELEMENTO: xxxxxxx 

   

CLÁUSULA QUARTA - DA VALIDADE E REAJUSTE DA ATA 

mailto:copel@guarapari.es.gov.br


 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 
MUNICÍPIO DE GUARAPARI 

SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAÇÃO - SEMAD 
COMISSÃO PERMANENTE DE LICITAÇÃO - COPEL 

Rua Alencar Moraes de Resende, nº 100 – bairro Jardim Boa Vista – CEP: 29.217-900 - Guarapari – ES  
Telefone: (27) 3361 – 8216/8217 e-mail: copel@guarapari.es.gov.br 

 
 

 
EDITAL PE Nº 020/2025                                                 PÁGINA 76 DE 82 

COPEL 
 

FLS. ______ 

4.1 - O prazo de vigência dessa Ata de Registro de Preços é de 01(um) ano, contado a partir do primeiro dia útil 

subsequente à data de divulgação no PNCP, podendo ser prorrogada por igual período, mediante a anuência do 

fornecedor, desde que comprovado o preço vantajoso, conforme art. 84 da Lei 14.133/2021. 

4.1.1 - O contrato decorrente da ata de registro de preços terá sua vigência estabelecida no próprio instrumento 

contratual e observará no momento da contratação e a cada exercício financeiro a disponibilidade de créditos 

orçamentários, bem como a previsão no plano plurianual, quando ultrapassar 1 (um) exercício financeiro.  

4.1.2 - Ata de Registro de Preços e o contrato deverá conter a indicação da disponibilidade dos créditos 

orçamentários respectivos.  

4.2. A contratação com os fornecedores registrados na ata será formalizada pelo órgão ou pela entidade interessada 

por intermédio de instrumento contratual, emissão de nota de empenho de despesa, autorização de compra ou 

outro instrumento hábil, conforme o art. 95 da Lei 14.133/2021.  

4.2.1. O instrumento contratual de que trata o subitem 4.2. deverá ser assinado no prazo de validade da ata de 

registro de preços.  

4.3. Os contratos decorrentes do sistema de registro de preços poderão ser alterados, observado o art. 124 da Lei 

14.133/2021.  

4.4. Após a homologação da licitação, deverão ser observadas as seguintes condições para formalização da ata de 

registro de preços:  

4.4.1. Serão registrados na ata os preços e os quantitativos do adjudicatário, devendo ser observada a possibilidade 

de o licitante oferecer ou não proposta em quantitativo inferior ao máximo previsto no Edital e se obrigar nos 

limites dela; 

4.4.2. Será incluído na ata, na forma de anexo, o registro dos licitantes ou dos fornecedores que:  

4.4.2.1. Aceitarem cotar os bens ou os serviços com preços iguais aos do adjudicatário, observada a classificação da 

licitação; e  

4.4.2.2. Mantiverem sua proposta original.  

4.4.3. Será respeitada, nas contratações, a ordem de classificação dos licitantes ou dos fornecedores registrados na 

ata. 4.5. O registro a que se refere o subitem 4.4.2 tem por objetivo a formação de cadastro de reserva para o caso 

de impossibilidade de atendimento pelo signatário da ata.  

4.6. Para fins da ordem de classificação, os licitantes ou fornecedores que aceitarem reduzir suas propostas para o 

preço do adjudicatário antecederão aqueles que mantiverem sua proposta original.  

4.7. A habilitação dos licitantes que comporão o cadastro de reserva a que se refere o subitem 4.5 somente será 

efetuada quando houver necessidade de contratação dos licitantes remanescentes, nas seguintes hipóteses:  

4.7.1. Quando o licitante vencedor não assinar a ata de registro de preços, no prazo e nas condições estabelecidos 

no Edital; e  

4.7.2. Quando houver o cancelamento do registro do licitante ou do registro de preços.  

4.8. O preço registrado com indicação dos licitantes e fornecedores será divulgado no PNCP e ficará disponibilizado 

durante a vigência da ata de registro de preços.  

4.9. Após a homologação da licitação, o licitante mais bem classificado será convocado para assinar a ata de registro 

de preços, no prazo e nas condições estabelecidos no Edital, sob pena de decair o direito, sem prejuízo das sanções 

previstas na Lei 14.133/2021.  

4.9.1. O prazo de convocação poderá ser prorrogado 1 (uma) vez, por igual período, mediante solicitação do licitante 

ou fornecedor convocado, desde que apresentada dentro do prazo, devidamente justificada, e que a justificativa 

seja aceita pela Administração.  

4.10. A ata de registro de preços poderá ser assinada por meio de assinatura digital.  
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4.11. Quando o convocado não assinar a ata de registro de preços no prazo e nas condições estabelecidas no Edital 

ou no aviso de contratação, e observado o disposto no subitem 4.7, fica facultado à Administração convocar os 

licitantes remanescentes do cadastro de reserva, na ordem de classificação, para fazê-lo em igual prazo e nas 

condições propostas pelo primeiro classificado.  

4.12. Na hipótese de nenhum dos licitantes que trata o subitem 4.4.2.1, aceitar a contratação nos termos do 

subitem anterior, a Administração, observados o valor estimado e sua eventual atualização nos termos do Edital, 

poderá:  

4.12.1. Convocar para negociação os demais licitantes ou fornecedores remanescentes cujos preços foram 

registrados sem redução, observada a ordem de classificação, com vistas à obtenção de preço melhor, mesmo que 

acima do preço do adjudicatário; ou  

4.12.2. Adjudicar e firmar o contrato nas condições ofertadas pelos licitantes ou fornecedores remanescentes, 

atendida a ordem classificatória, quando frustrada a negociação de melhor condição.  

4.13. A existência de preços registrados implicará compromisso de fornecimento nas condições estabelecidas, mas 

não obrigará a Administração a contratar, facultada a realização Ata de Registro de Preços de licitação específica 

para a aquisição pretendida, desde que devidamente justificada. 

4.14. Os preços inicialmente contratados são fixos e irreajustáveis no prazo de um ano contado da data do 

orçamento estimado, em __/__/__ (DD/MM/AAAA). 

4.15. Após o interregno de um ano, a contar da data do orçamento da PMG, com base do índice IPCA - IBGE, 

exclusivamente para as obrigações iniciadas e concluídas após a ocorrência da anualidade. 

4.16. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno mínimo de um ano será contado a partir dos efeitos 

financeiros do último reajuste. 

4.17. Caso o(s) índice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser extinto(s) ou de qualquer forma não 

possa(m) mais ser utilizado(s), será(ão) adotado(s), em substituição, o(s) que vier(em) a ser determinado(s) pela 

legislação então em vigor. 

4.18. Na ausência de previsão legal quanto ao índice substituto, as partes elegerão novo índice oficial, para 

reajustamento do preço do valor remanescente, por meio de termo aditivo 

4.19. A resposta ao pedido de reajustamento, quando ocorrer, será concedida no prazo máximo de 01 (um) mês. 

 
 

CLÁUSULA QUINTA – DA ADESÃO À ATA DE REGISTRO DE PREÇOS 

5.1 - Durante a vigência da ata, os órgãos e as entidades poderão aderir à ata de registro de preços, observados os 

seguintes requisitos:  

5.1.1 - Apresentação de justificativa da vantagem da adesão, inclusive em situações de provável desabastecimento 

ou descontinuidade de serviço público;  

5.1.2 - Demonstração de que os valores registrados estão compatíveis com os valores praticados pelo mercado na 

forma do art. 23 da Lei 14.133/2021;  

5.1.3 - consulta e aceitação prévias do órgão gerenciador e do fornecedor.  

5.2 - A autorização do órgão gerenciador apenas será realizada após a aceitação da adesão pelo fornecedor.  

5.2.1 - O órgão gerenciador poderá rejeitar adesões caso elas possam acarretar prejuízo à execução de seus próprios 

contratos ou à sua capacidade de gerenciamento.  

5.3 - Após a autorização do órgão gerenciador, o órgão ou entidade não participante deverá efetivar a aquisição ou a 

contratação solicitada em até noventa dias, observado o prazo de vigência da ata.  
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5.4 - O prazo de que trata o subitem anterior, relativo à efetivação da contratação, poderá ser prorrogado 

excepcionalmente, mediante solicitação do órgão ou da entidade não participante aceita pelo órgão gerenciador, 

desde que respeitado o limite temporal de vigência da ata de registro de preços.  

5.5 - O órgão ou a entidade poderá aderir a item da ata de registro de preços da qual seja integrante, na qualidade 

de não participante, para aqueles itens para os quais não tenha quantitativo registrado, observados os requisitos do 

subitem 5.1.  

5.6 - As aquisições ou contratações adicionais não poderão exceder, por órgão ou entidade, a 50% (cinquenta por 

cento) dos quantitativos dos itens do instrumento convocatório registrados na ata de registro de preços para o 

gerenciador e para os participantes.  

5.7 - O quantitativo decorrente das adesões não poderá exceder, na totalidade, ao dobro do quantitativo de cada 

item registrado na ata de registro de preços para o gerenciador e os participantes, independentemente do número 

de órgãos ou entidades não participantes que aderirem à ata de registro de preços.  

5.8 - É vedado efetuar acréscimos nos quantitativos fixados na ata de registro de preços. 

 

CLÁUSULA SEXTA - DA CLASSIFICAÇÃO DAS PROPOSTAS 

6.1 - A relação do (s) item (ns) com a (s) respectiva (s) empresa (s) ofertante (s) do melhor lance, a (s) qual (is) terá 

(ao) preferência de contratação constitui o item II desta Ata. 

  

CLÁUSULA SÉTIMA - DO LOCAL, PRAZO DE ENTREGA E FISCALIZAÇÃO 

7.1 - A entrega será parcelada, devendo a contratada realizar a entrega após o recebimento da Autorização de 

Fornecimento, da Secretaria requisitante, conforme item 7 do Termo de Referência. 

7.2 - Entende-se como fornecimento a efetiva entrega do objeto solicitado em total conformidade com as condições 

e especificações do Edital e seus Anexos. 

7.3 - A Secretaria Requisitante será responsável pelo acompanhamento e fiscalização do fornecimento solicitado.  

7.4 - A fiscalização a que se refere a subcláusula segunda não exclui nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA 

por eventuais danos causados à CONTRATANTE ou a terceiros, resultantes de ação ou omissão culposa ou dolosa de 

quaisquer de seus empregados ou propostos. 

  

CLÁUSULA OITAVA - DO PAGAMENTO 

8.1 - Em todos os fornecimentos, o pagamento será feito de acordo com o previsto no Edital do Pregão Eletrônico 

que originou esta Ata, através dos dados bancários indicados pelo CONTRATADO em sua proposta comercial. 

8.2 - Para fins de pagamento Nota Fiscal deverá ser encaminhada à Secretaria Requisitante, responsável pelo 

acompanhamento e fiscalização do fornecimento, a qual procederá o aceite e atestará o documento. 

  

CLÁUSULA NONA - DAS PENALIDADES 

10.1. No caso da CONTRATADA não cumprir as obrigações assumidas ou preceitos legais, serão aplicadas as 

seguintes penalidades: 

a) Multa; 

b) Rescisão do Contrato ou cancelamento da ordem de serviço; 

c) Suspensão do direito de licitar junto ao Município de Guarapari, por um período de 06(seis) meses a 

02(dois) anos. 

d) Advertência, quando o contratado der causa à inexecução parcial do contrato, sempre que não se justificar 

a imposição de penalidade mais grave. 
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e) Declaração de inidoneidade para licitar ou contratar com o Município enquanto perdurarem os motivos 

determinantes da punição ou até que seja promovida a reabilitação perante a própria autoridade que 

aplicou a penalidade, que será concedida sempre que a CONTRATADA ressarcir ao Município pelos 

prejuízos resultantes e após decorrido o prazo da sanção aplicada com base na alínea anterior. 

10.2.  As multas serão aplicadas como segue:  

a) Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor do ajuste, por inexecução total do objeto. 

b) Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor da parcela inexecutada, por inexecução parcial do ajuste. 

c) Multa de 1,0% (um por cento) sobre o valor do material não entregue por dia de atraso, inclusive nas 

hipóteses de fixação de prazo para substituição ou complementação, limitada a demora até o máximo de 

19 (dezenove) dias do prazo fixado, após restará configurada inexecução do ajuste, parcial ou total a 

depender se o atraso se deu em parte ou no todo. 

d) Multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor do material entregue em desacordo com as especificações do 

edital e do ajuste, sem prejuízo de sua substituição, no prazo estabelecido. 

e) Multa de 2% (dois por cento) sobre o valor do ajuste, por descumprimento de qualquer das obrigações 

decorrentes do ajuste, não previstas nas demais disposições desta cláusula. 

f) Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor do contrato, por rescisão do ajuste decorrente de culpa da 

Contratada. 

10.3. Os percentuais propostos poderão ser alterados pela Secretaria Requisitante em face das peculiaridades do 

contrato, observados os limites do §3º, art. 156, Lei Federal 14.133/21. 

10.4. As sanções são independentes e a aplicação de uma não exclui a das outras, quando cabíveis. 

10.5. Das decisões de aplicação de penalidade, caberá recurso nos termos dos artigos 166 e 167 da Lei Federal nº 

14.133/21, observados os prazos nele fixados, que deverá ser dirigido ao Exmo. Sr. Prefeito, e protocolizado nos dias 

úteis em horário de funcionamento da Prefeitura. 

10.6. Não serão conhecidos recursos enviados pelo correio, correio eletrônico ou qualquer outro meio de 

comunicação, se, dentro do prazo previsto em lei, a peça inicial original não tiver sido protocolizada. 

10.7. Caso a Contratante releve justificadamente a aplicação da multa ou de qualquer outra penalidade, essa 

tolerância não poderá ser considerada como modificadora de qualquer condição contratual, permanecendo em 

pleno vigor todas as condições deste Edital. 

10.8. Os procedimentos de aplicação das penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaração de 

inidoneidade para licitar e contratar serão conduzidos por comissão, nos termos do artigo 158, “caput” e § 1º, da Lei 

Federal nº 14.133/2021. 

10.9. Será aplicada a penalidade de declaração de inidoneidade quando a CONTRATADA sem justa causa não 

cumprir as obrigações assumidas. Praticando falta grave, dolosa ou revestida de má-fé, a juízo do CONTRATANTE, 

independentemente das demais sanções cabíveis. 

a) A pena de inidoneidade será aplicada em despacho fundamentado, assegurada defesa ao infrator, ponderada a 

natureza, a gravidade da falta e a extensão do dano efetivo ou potencial. 
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b) As multas aplicadas deverão ser recolhidas na Tesouraria da Prefeitura, dentro do prazo improrrogável de 10(dez) 

dias, contados da data de notificação, independentemente do julgamento do pedido de reconsideração do recurso. 

 

10.10. As sanções administrativas somente serão aplicadas mediante regular processo administrativo, assegurada a 

ampla defesa e o contraditório, observando-se as seguintes regras: 

a) Antes da aplicação de qualquer sanção administrativa, o órgão promotor do certame deverá notificar o 

licitante contratado, facultando-lhe a apresentação de defesa prévia; 

b) A notificação deverá ocorrer pessoalmente ou por correspondência com aviso de recebimento, indicando, 

no mínimo: a conduta do licitante reputada como infratora, a motivação para aplicação da penalidade, a 

sanção que se pretende aplicar, o prazo e o local de entrega das razões de defesa; 

c) O prazo para apresentação de defesa prévia será de 15 (quinze) dias úteis a contar da intimação, devendo 

ser observada a regra do artigo 158 da Lei Federal nº. 14.133/21; 

d) O licitante contratado comunicará ao órgão promotor do certame as mudanças de endereço ocorridas no 

curso do processo licitatório e da vigência do ajuste, considerando-se eficazes as notificações enviadas ao 

local anteriormente indicado, na ausência da comunicação; 

e) Ofertada a defesa prévia ou expirado o prazo sem que ocorra a sua apresentação, o órgão promotor do 

certame proferirá decisão fundamentada e adotará as medidas legais cabíveis, resguardado o direito de 

recurso do licitante que deverá ser exercido nos termos da Lei Federal nº. 14.133/21; 

f) O recurso administrativo a que se refere a alínea anterior será submetido à análise da Procuradoria Geral 

do Município. 

10.11. Os montantes relativos às multas moratória e compensatória aplicadas pela Administração poderão ser 

cobrados judicialmente ou descontados dos valores devidos ao licitante contratado, relativos às parcelas 

efetivamente executadas do contrato. 

 

10.12. Nas hipóteses em que os fatos ensejadores da aplicação das multas acarretarem também a rescisão do 

ajuste, os valores referentes às penalidades poderão ainda ser descontados da garantia prestada pela contratada. 

 

10.13. Em qualquer caso, se após o desconto dos valores relativos às multas restar valor residual em desfavor do 
contratado, é obrigatória a cobrança judicial da diferença. 
  

CLÁUSULA DÉCIMA - DO CANCELAMENTO DA ATA DE REGISTRO DE PREÇOS 

10.1. Esta Ata de Registro de Preços poderá ser cancelada, de pleno direito: 

I - Pela Administração, quando: 

a) a detentora não cumprir as obrigações constantes desta Ata de Registro de Preços; 

b) a detentora não assinar o contrato no prazo estabelecido e a Administração não aceitar sua justificativa; 

c) a detentora der causa a rescisão administrativa de contrato decorrente de registro de preços; 

d) em qualquer das hipóteses de inexecução total ou parcial de contrato decorrente de registro de preços; 

e) cometimento reiterado de falhas na sua execução, anotadas em registro próprio, pelo representante da 

CONTRATANTE designado para acompanhamento e fiscalização deste contrato; 

f) os preços registrados se apresentarem superiores aos praticados no mercado; 

g) por razões de interesse público, devidamente demonstrado e justificado pela Administração; 
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h) a comunicação do cancelamento do preço registrado, nos casos previstos neste Edital, será feita pessoalmente ou 

por correspondência com aviso de recebimento, juntando-se o comprovante aos autos que deram origem ao 

registro de preços; 

I) no caso de ser ignorado, incerto ou inacessível o endereço da detentora, a comunicação será feita por publicação 

no Diário Oficial do Estado, considerando-se cancelado o preço registrado após a publicação. 

II - Pelas detentoras, quando, mediante solicitação por escrito, comprovarem estar impossibilitadas de cumprir as 

exigências desta Ata de Registro de Preços: 

a) a solicitação das detentoras para cancelamento dos preços registrados deverá ser formulada com a antecedência 

de 30 (trinta) dias, facultada à Administração a aplicação das penalidades previstas neste Contrato, caso não aceitas 

as razões do pedido. 

  

CLÁUSULA DÉCIMA PRIMEIRA - DA AUTORIZAÇÃO PARA AQUISIÇÃO E EMISSÃO DA AF 

11 - O fornecimento, objeto da presente Ata de Registro de Preços, será autorizado, caso a caso, pelo Ordenador de 

Despesas do Município de Guarapari. 

11.1 - A solicitação das ordens de autorizações de fornecimento ou cancelamento, total ou parcial será igualmente 

autorizada pelo Órgão requisitante. 

11.2 - O gerenciamento das autorizações de fornecimento caberá à Secretaria Municipal de Administração. 

11.3 - A emissão das autorizações de fornecimento às contratadas será realizada pelo Departamento de Compras. 

 

CLÁUSULA DÉCIMA SEGUNDA- DA PESQUISA PERIÓDICA DE MERCADO 

12.1 - Caberá ao órgão gerenciador da Ata a prática de todos os atos de controle e administração do SRP, e ainda o 

seguinte:  

a) Conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociações dos preços registrados e a aplicação de 

penalidades por descumprimento do pactuado na Ata de Registro de Preços; 

b) Promover a atualização semestralmente dos preços constantes da Ata, por meio de ampla pesquisa de preços no 

mercado, bem como quando o preço registrado mostrar-se inviável; 

 

CLÁUSULA DÉCIMA TERCEIRA - DAS DISPOSIÇÕES FINAIS E DO FORO 

12 - Integra esta Ata, o Edital do PREGÃO ELETRÔNICO PARA REGISTRO DE PREÇOS Nº.  XXX/2025 e a propostas da 

empresa abaixo relacionada. 

12.1 - Fica eleito o Foro da Cidade de Guarapari/ES para dirimir quaisquer questões decorrentes da utilização da 

presente Ata. 

12.2 - Os casos omissos serão resolvidos de acordo com Lei Federal nº. 14.133/2021. 

 

Guarapari/ES, _____ de ________________ de 2025. 

  

 

PREFEITO MUNICIPAL 

CONTRATANTE 

   

 

CONTRATADA 
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ANEXO I (DA ATA DE REGISTRO DE PREÇOS) - CADASTRO RESERVA 

 

 

Seguindo a ordem de classificação, segue relação de fornecedores que aceitaram cotar os itens com preços iguais ao 

adjudicatário: 

 

Item Fornecedor (razão social, CNPJ/MF, endereço, contatos, representante) 

 

Especificação 

 

 

 

Un. 

 

Quant. 

 

Valor Unit. 
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