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TERMO DE REFERENCIA

1. DADOS GERAIS

Numero do processo: 015/2024

Secretaria demandante: Departamento Administrativo Financeiro

Responsavel: Ricardo Alexandre de Cirqueira — Fiscal Chefe

N

CONCEITUAGCAO DO OBJETO

2.1. Objeto a ser contratado

Contratacao de empresa para Prestacdo de Servicos de Impressao Corporativa por Meio de

Outsourcing.

2.2. Natureza do objeto

Servigo comum

2.3. Fundamentacao da contratagao

O presente documento estda baseado em Estudo Técnico Preliminar disponivel no

processo administrativo 015/2024.

24. Halegislagao especial que deva ser considerada na contratagao?

[ sim N&o

2.5. Justificativa da contratagao

A Contratacdo de empresa para Prestacdo de Servicos de Impressao Corporativa por
Meio de Outsourcing tem sido utilizada em larga escala por diversos 6rgaos publicos e

empresas privadas.

E é sabido, principalmente, que entre as empresas privadas as analises de custos
operacionais sio realizadas com maestria, pois elas visam o lucro e a necessidade de
constante competitividade no seu ramo de atividade, o que indica que quando uma

empresa privada realiza um determinado tipo de contratacéo, a exemplo da prestacao
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de servigos de impressao corporativa por meio de Outsourcing, certamente os custos

operacionais foram amplamente estudados e verificada a sua viabilidade econdmica.

Ha que se levar em conta ainda, que a contratacéo a ser realizada permitira colaboragao
com a sustentabilidade, haja vista que a capacidade de trabalho de um equipamento de
grande porte, reduzira a quantidade de equipamentos pequenos e menos eficientes, e
consequentemente, reduzira o consumo de energia elétrica. E ainda, havera a
diminuicdo da quantidade de cartuchos/toners vazios, ensejando contribuigdo na

reducao de residuos.

2.6. Requisitos da contratagcao

Quanto aos documentos de habilitacdo, a empresa a ser contratada devera apresentar:
Inscrigdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica;

Demonstrar atividade compativel com o objeto contratual (contrato social);
Regularidade perante a Fazenda Federal (CND);

Regularidade relativa ao FGTS;

Regularidade perante a Justica do Trabalho (CNDT); e

Apresentagcao de no minimo 01 (um) atestado de capacidade técnica operacional com

no minimo 30.000 (trinta mil) paginas de impressao.

E ainda:

Fornecimento e disponibilidade dos equipamentos com no minimo 45 ppm;
Software de gerenciamento de ativos e bilhetagem das paginas;

A assisténcia técnica de manutengao preventiva e corretiva;

Treinamento de usuarios; e

Reposicao de pegas e insumos/consumiveis (exceto o papel).

2.7. Analise dos riscos da contratagcao

Para mitigar os riscos na contratagdo de servigo de outsourcing de impressao, temos o

seguinte:
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1. Entendimento dos Requisitos: Antes de iniciar o processo de contratagao, foram
verificados os requisitos e caracteristicas minimas do equipamento em relagcao aos
servicos de impressdo. Isso inclui volume de impressédo esperado, tipos de servigos

necessarios, requisitos de seguranga da informagao, etc.

2. Elaboracao de Especificagcoes Detalhadas: As especificacbes detalhadas para os
servigos de outsourcing de impressdo que sera contratado, ajudara a garantir que as
empresas tenham uma compreensao clara do que esta sendo solicitado e permitira uma

comparagao mais precisa das propostas recebidas.

3. Contrato Abrangente: O contrato devera ser abrangente de tal forma que detalhe
todos os termos e condi¢cdes do acordo, incluindo escopo dos servigos, pregos, prazos,

responsabilidades das partes, medidas de desempenho, etc.

4. Monitoramento Continuo: O monitoramento do desempenho devera ser continuo do
contratado ao longo da durag&o do contrato. Isso inclui monitorar o cumprimento dos
termos do contrato, a qualidade dos servigos prestados, o atendimento aos prazos

estabelecidos, etc.

5. Risco Financeiro: Custos Ocultos: A forma prevista de contratacdo, com o
pagamento de custo fixo mensal e custo unitario por pagina excedente, mitiga o risco de
possiveis custos ocultos que podem surgir ao longo da duragao do contrato, como taxas

adicionais, aumento nos precos dos suprimentos, etc.

6. Risco de Qualidade do Servigo: Experiéncia e Capacidade Técnica: A empresa
vencedora devera comprovar por meio de atestado de capacidade técnica operacional a

prestacdo dos servigos necessarios de forma eficaz e eficiente.

7. Risco de Desempenho e Disponibilidade: Disponibilidade de Servico: A empresa
contratada devera garantir a disponibilidade dos servigos de impressao conforme exigido
pelo contrato, incluindo tempo de resposta para manutengcdo de equipamentos e

resolucao de problemas técnicos.

Resiliéncia de Infraestrutura: Devera ser considerada a resiliéncia da infraestrutura da
contratada, incluindo redundancia de equipamentos e planos de contingéncia, para

garantir a continuidade do servigco em caso de falhas.
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2.7.1. Havera necessidade de matriz de alocagao de riscos no contrato?
[ sim N&o

2.8. A selegao sera restrita a produtos pré-qualificados?

[ sim N&o

2.9. O objeto é um produto com julgamento pelo ciclo de vida?

[ sim N&o

2.10. O objeto possui critérios de inovagdao e/ou desenvolvimento nacional

sustentavel?

[ sim N&o

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO

3.1. Especificagao e quantidades da solugao:

A solucao viavel para o atendimento da necessidade de se realizar impressées, copias
e digitalizagbes, para o SERTPREV, é a contratacdo de empresa para prestacéo de
servigos de impressao corporativa por meio de outsourcing, no qual os equipamentos
sdo fornecidos pela empresa contratada, sendo custeado ao longo do contrato a

quantidade de paginas impressas.

A contratacao vai prever o fornecimento de solugado continuada de impresséao, copia e
digitalizacdo (outsourcing de impressédo), sem disponibilizacdo de operador (em
alocagédo de mao de obra com dedicagéo exclusiva), com a disponibilizagcado de 02 (dois)

equipamentos multifuncionais monocromaticos.

A contratagcado também prevera o treinamento dos operadores no momento da instalagao
dos equipamentos e quando solicitado pela fiscalizacdo do contrato. Os equipamentos
deverdo ser novos de 1° (primeiro) uso, com capacidade de impressdo minima de

45ppm, digitalizacdo frente e verso em unica passagem do papel, fungdo scanner
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colorido, incluindo assisténcia técnica, manutencao preventiva e corretiva, fornecimento
de todas as pecas, partes ou componentes necessarios, bem como de todos os

suprimentos e materiais de consumo, exceto papel.

A empresa contratada ficara responsavel pela instalagao e funcionamento do software
de gerenciamento e bilhetagem de impressdo, devendo este ser conferido pela

contratante antes da implantacao.

Os equipamentos fornecidos devem estar em conformidade com programas de redugéo
de consumo de energia. Foram especificadas as caracteristicas minimas exigiveis para

0s equipamentos que atenderdo as demandas e necessidades de suas unidades.

Para apuragao dos quantitativos de cépias/impressdes foram considerados os dados de
consumo dos ultimos 12 (doze) meses, bem como a expectativa de consumo futuro do
SERTPREV.

As digitalizagdes a serem realizadas nao seréo cobradas sob nenhuma hipotese.
Sao caracteristicas minimas da solugao:

Fornecimento, em regime comodato, de 02 (dois) equipamentos novos de 1° (primeiro)

uso,

Instalagdo, configuracdo e assisténcia técnica dos equipamentos, com manutencéo

preventiva, corretiva e evolutiva, com reposicao de pecas;

Fornecimento, com excec¢ao de papel, de todos os suprimentos, pecas e consumiveis
novos, nao remanufaturados, originais, genuinos ou certificados pelo fabricante dos

equipamentos;
Fornecimento de solucao de administracdo do servigo contratado e dos equipamentos;

Fornecimento de solugdo para controle de processo de impressao, com recursos de

seguranga, fila unica, bilhetagem e cotas.

3.2. Prazo para inicio da execug¢ao do objeto

Até 15 (quinze) dias, da efetiva disponibilizagdo dos equipamentos.

3.3. Prazo de entrega ou de execucao do objeto

Até 15 (quinze) dias, a contar do recebimento da ordem de servico.
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3.4. Local de entrega ou execugao

Rua Cel. Francisco Schmidt, 1582 - centro, Sertdozinho - SP, CEP: 14160-710.

3.5. O objeto possui exigéncias a serem feitas apds a entrega/execugao?

[ sim N&o

3.5.1. Condigdes de manutengao:

Por se tratar de um servico onde a contratada disponibilizara os equipamentos, a
manutencéo corretiva de problemas originados em condigdes normais de uso e de
defeitos de fabricacao serao realizadas por meio de chamados que poderao ser abertos

pela WEB ou telefone.

Ja, quanto as manutencgdes periddicas preventivas, serdo trocados os itens de desgastes
naturais recomendados pelo fabricante de modo a manter os equipamentos com perfeita
qualidade de impressao.

3.5.2. Condigoes de assisténcia técnica:

As manutengdes deverdo ser realizadas no local de instalacdo dos equipamentos, no
periodo das 08h30 as 11h00 e das 13h00 as 16h00.

O prazo de atendimento aos chamados devera ser de no maximo 08 (oito) horas uteis,

com solugao néo inferior a 16 (dezesseis) horas uteis.
3.5.3. Exige respeito as normas especificas de descarte?
[ sim N&o

4. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

4.1. Como atingiremos os resultados pretendidos do contrato?

Com a presente contratagcdao pretende-se manter a continuidade da prestacdo dos
servigos corporativos de impressao, copia e digitalizagdo dos documentos necessarios
as atividades de trabalho do SERTPREYV;
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Melhorar a qualidade e disponibilidade da solugao de impressao, copias e digitalizagdes;

Reduzir os gastos com aquisi¢gdo de novos equipamentos, manutengao de impressoras

existentes e com a compra de suprimentos;

Manter o parque tecnolégico de impressao atualizado de modo a acompanhar as
inovagdes tecnoldgicas e os novos padrdes de mercado, assim como promover a
melhoria de produtividade, qualidade e economicidade, com melhoria dos indices de
disponibilidade dos equipamentos, afastando com isso, a obsolescéncia que ocorre com

0s equipamentos;

Melhorar o gerenciamento de estoques e remessas de material referente a necessidade

de impressoes e copias;

Melhorar a relacdo com o meio ambiente através da acao de reducao da quantidade de
impressos e descarte adequado de residuos, especialmente, quanto a maior qualidade
da opcgao de digitalizagcdo colorida e com aumento em razdo de procedimentos

eletrbnicos atuais e vindouros;

Melhorar o controle e gestdo dos documentos impressos e copiados, contabilizagao das

impressoes realizadas, visando controle e racionaliza¢ao de custos;

Melhorar a agilidade no atendimento técnico, proporcionando maior nivel de satisfagédo
interno, visto que a disponibilizagdo de 02 (dois) equipamentos de grande porte

culminara com maior eficiéncia no resultado a ser alcancgado;

Melhorar a seguranga no processo de impressao, proporcionado pela solugédo de

administracgao;

Diminuir o desperdicio ocasionado pelos equipamentos que continuam funcionando com

problemas;

Evitar impressdes erradas, ocasionadas por envio a impressora errada ou por causa de

documentos esquecidos nos equipamentos.

4.2. Forma de execugao do contrato

Servigo continuado sem dedicacgao exclusiva de mao de obra.
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4.2.1. Se a forma for continuada, qual é o prazo limite de renovag¢ao do contrato
O prazo limite de renovagéo do contrato sera de 10 (dez) anos.

4.3. Prazo de vigéncia do contrato

36 (trinta e seis) meses, a contar da emissdo da ordem de servigo.

5. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

5.1. Existem requisitos anteriores a execug¢ao?

[ sim N&o
5.1.1. Sera exigida garantia financeira do contrato?
[ sim N&o
5.1.2. Ha outros requisitos anteriores a execugao?
[ sim N&o

5.2. Metodologia de acompanhamento da execucdao do contrato e principais

pontos de controle

No acompanhamento da execucdo do contrato, sera adotado um sistema informatizado
de acompanhamento de sistema de coleta automatica de contadores dos equipamentos
instalados no parque, que estiverem em rede e envio proativo dos suprimentos

necessarios, a fim de nao interromper a prestagao do servico.

5.3. Obrigagoes especificas do contratado

Ficara sob de responsabilidade da empresa contratada:

Implementacgao: a instalagao fisica (montagem fisica dos equipamentos), ativagdo na

rede elétrica, configuracao, teste funcional, ativagado na rede e treinamento dos usuarios.

Instalagao l6gica com criagao de filas de impressao, instalagao de drivers, configuragdes
de servidor, instalacdo de software, monitoramento e gestdo de filas e

contabilizagao/bilhetagem.
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5.4. Obrigagoes especificas do contratante

Disponibilizagdo de pontos de rede, gerenciamento e suporte ao servidor de impresséo
(FPS);

= Disponibilizagdo de pontos de conexéo elétrica com alimentagéo 120Vac +/- 5%, com
tomadas ja dentro do novo padrdo brasileiro de tomadas e plugs definido pela norma
ABNT NBR 14136.

= Local adequado com instalacao elétrica, estacdo de trabalho, ponto de rede, ramal
telefbnico para contato e espaco suficiente para operacgao e estoque de suprimentos com

chave e acesso restrito.

5.5. Existem requisitos posteriores a execug¢ao?

[ sim N&o

5.6. Infragoes e penalidades do Contrato

Nos casos em que o contratado cometer ato de descumprimento parcial do contrato, sem
que gere dano ao SERTPREV, o fiscal do contrato aplicara sangao de adverténcia ao

contratado.

Serd aplicada multa moratdria néo inferior a 0,5% (zero virgula cinco por cento) por dia
de atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 40 (quarenta)

dias.

Caso a empresa tenha declarado o compromisso de implementagcdo de politica de
integridade ou de equidade entre homens e mulheres no ambiente de trabalho, o seu
inadimplemento implicara em multa mensal de 0,5% (meio por cento) sobre as faturas
emitidas, enquanto persistir a situagao de irregularidade, sendo vedada a prorrogagao

do contrato.

Ultrapassado o prazo maximo de multa moratdria, o SERTPREV podera optar por
comunicar ao contratado a rescisdo contratual, com a substituicido da multa moratéria

por multa compensatoria de 20% (vinte por cento) sobre o valor da parcela inadimplida.

Nos casos de inexecugéo total do contrato, o SERTPREV aplicara multa de 20% (vinte

por cento) sobre o valor do saldo contratual a executar.
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A penalidade de multa podera ser cumulada com penalidade de impedimento de licitar e

contratar, nos termos da tabela:

INFRAGAO COMETIDA PENALIDADE PRAZO
Ensejar o retardamento da execugdo do Impedimento de licitar ou contratar 6
meses
contrato sem motivo justificado com o SERTPREV
Dar causa a inexecugéao parcial do contrato que
cause grave dano a Administragéo, ao Impedimento de licitar ou contratar 12
meses
funcionamento dos servigos publicos ou ao com o SERTPREV
interesse coletivo
. Impedimento de licitar ou contratar
Dar causa a inexecugao total do contrato 18 meses
com o SERTPREV
B . Declaragéo de Inidoneidade para
Prestar declaragéo falsa durante a execucao do o 4 anos e 6
licitar ou contratar com todos os
contrato meses
entes federativos
) . Declaragéo de Inidoneidade para
Praticar ato fraudulento na execugao do 4 anos e 6
licitar ou contratar com todos os
contrato ] meses
entes federativos
L Declaragéo de Inidoneidade para
Comportar-se de modo inidéneo ou cometer o 4 anos e 6
licitar ou contratar com todos os
fraude de qualquer natureza . meses
entes federativos
] ) ] ) Declaracéo de Inidoneidade para
Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° o 4 anos e 6
licitar ou contratar com todos os
12.846, de 1° de agosto de 2013 . meses
entes federativos
5.7. Matriz de riscos
Evento de risco Alocagao Consequéncia
Alteracdo do quantitativo contratado SERTPREV Aditivo contratual
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Criagao, extingcao ou alteragao de tributos,

taxas ou encargos SERTPREV Reequilibrio contratual
Atraso no pagamento SERTPREV Juros e atualizagdo monetaria
Problemas com empregados do contratado SERTPREV Manutencao do valor
Erros na execugéao SERTPREV Corregdo com manutencao do valor

o Glosa do valor ndo executado e
Atrasos e inadimplementos SERTPREV ) .
aplicagao de penalidades

Oscilagdes de mercado dos insumos até 5%

. o ) ) SERTPREV Manutencao do valor
acima da variagao média do ano anterior
Oscilagdes de mercado dos insumos acima o
oL ) . SERTPREV Reequilibrio contratual
de 5% da variagao média do ano anterior
Outros eventos nao previstos caracterizados
como caso fortuito, forga maior, fato do SERTPREV Reequilibrio contratual

principe ou fato da administragéo

5.8. Qual sera a regra da subcontratagao?

Sera vedada a subcontratagao.
5.8.1. Se vedada a subcontratagao, qual a justificativa?

Tendo em vista a indivisibilidade do objeto, visto que se trata de item unico, o que impede
a possibilidade de subcontratacdo. E ainda, a necessaria qualificagcdo técnica da

empresa que vai prestar o servico.
Portanto, ndo sera admitida a subcontratagéo do servicgo.

5.9. Além da conciliagdo, havera outro método alternativo de resolugao de

controvérsias?

[ sim N&o

11
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6. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

6.1. Prazo de pagamento:

Até 20 (vinte) dias contados da efetiva entrega da Nota Fiscal pela CONTRATADA, apos
devida conferéncia pelo CONTRATANTE.

6.2. Critério de reajuste e repactuagao:

6.2.1. indice de reajuste ou repactuagio dos insumos
INPC (IBGE).

6.3. Havera Instrumento de Medi¢cao de Resultado?

[ sim N&o

6.4. Havera Remuneragao Variavel?

[ sim N&o

7. EUMA CONTRATAGAO DIRETA?

sim [ Nso

7.1. E um caso de inexigibilidade de licitagao?

[ sim N&o

7.2. E uma licitagdo dispensada?

[ sim N&o

7.3. E uma licitagao dispensavel?

sim [ Nso

7.3.1. Qual hipoétese de licitagao dispensavel do art. 75 Lei n® 14.133/20217?

12
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Inciso Il do artigo 75 da Lei 14.133/2021
7.3.2. Qual ajustificativa para sele¢ao do fornecedor?

O fornecedor sera aquele que enviar a proposta mais vantajosa para a CONTRATANTE
dentre as propostas recebidas no prazo estipulado para o orcamento. Tendo em vista a
contratagcdo ser de baixo valor e visando valorizar empresas regionais, buscou-se
diretamente propostas com empresas da regido. Além disso, em atendimento ao § 3° do
artigo 75, da Lei n°® 14.133/2021, a contratagédo sera precedida de divulgagao de aviso
em sitio eletronico oficial e no Diario Oficial do Municipio de Sertdozinho, informando
sobre a manifestagcdo de interesse do Instituto em obter propostas adicionais de

eventuais interessados.

8. EXISTE A NECESSIDADE DE ELABORAR UM EDITAL DE SELECAO?

[ sim N&o

8.1. Rito de selegcao

Dispensa de licitagao

8.2. Critério de julgamento

Menor preco

8.2.1. A contratagao sera global, por lotes de itens, ou por itens
|:| Global |:| Lotes de itens Por itens

8.3. Beneficios para Micro e Pequenas Empresas - MPE

Desempate ficto, prazo para regularidade fiscal e direito de preferéncia.

8.3.1. Ha necessidade de amostra para o julgamento das propostas?

[ sim N&o

8.3.2. Inscrigao em entidade profissional

13
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8.3.3. Sera exigido atestado de capacidade técnico-operacional?
sim [ N&o

8.3.3.1. Requisito minimo do atestado de capacidade técnico-operacional:

Apresentagcdo de no minimo 01 (um) atestado de capacidade técnica operacional com

no minimo 30.000 (trinta mil) paginas de impressao.

8.3.4. Exigéncia de atestado de capacidade técnico-profissional
[ sim N&o

8.4. Seravedada a participagao de consoércios?

sim L[] Naso

8.4.1. Qual ajustificativa para vedar o consércio:

Ndo sera admitida a participagdo de empresas em consorcios por se tratar de
contratagao de objeto amplamente comercializado no mercado, portanto, nao restringe
a competitividade, nem compromete a oferta de propostas aptas a gerar o resultado de
contratagdo mais vantajoso, ainda mais que se trata de um unico tipo de servigo, o que
nao se coaduna com a possibilidade formacdo de consoércio para o tipo de servico

pretendido.

8.5. Infragcoes e penalidades no certame

Ao licitante infrator podera ser aplicada penalidade de impedimento de licitar e contratar,

nos termos da tabela:

INFRAGAO COMETIDA PENALIDADE PRAZO

Deixar de entregar a documentacao exigida . o
] o Impedimento de licitar ou contratar .
para o certame, mesmo apds a possibilidade seis meses
com o SERTPREV
de saneamento
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Nao manter a proposta, salvo em

Impedimento de licitar ou contratar

decorréncia de fato superveniente seis meses
. o com o SERTPREV
devidamente justificado
N&o celebrar o contrato ou ndo entregar a
documentacao exigida para a contratagao, Impedimento de licitar ou contratar .
seis meses

quando convocado dentro do prazo de
validade de sua proposta

com o SERTPREV

Apresentar declaragdo ou documentacgao
falsa exigida para o certame ou prestar
declaragao falsa durante a selegéo do

fornecedor

Declaragéo de Inidoneidade para
licitar ou contratar com todos os

entes federativos

4 anos e seis

meses

Fraudar a selegao do fornecedor

Declaragéo de Inidoneidade para
licitar ou contratar com todos os

entes federativos

4 anos e seis

meses

Comportar-se de modo iniddbneo ou cometer
fraude de qualquer natureza

Declaracgéo de Inidoneidade para
licitar ou contratar com todos os

entes federativos

4 anos e seis
meses

Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os

objetivos da selegao do fornecedor

Declaragéo de Inidoneidade para
licitar ou contratar com todos os

entes federativos

4 anos e seis
meses

Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei
n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013

Declaracgéo de Inidoneidade para
licitar ou contratar com todos os

entes federativos

4 anos e seis

meses

9. E UMA CONTRATAGAO SOB O SISTEMA DE REGISTRO DE PREGOS?

D Sistema de Registro de Precos Contratacao tradicional

10. E UMA OBRA OU SERVIGO DE ENGENHARIA?

[1 sim

Nao
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11. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

11.1. Valor estimado total da contratacgao:

O valor estimado da contratagédo é de R$ 45.000,00 (quarenta e cinco mil reais), para o

periodo de 36 (trinta e seis) meses.

12. ADEQUACAO ORGAMENTARIA

12.1. Previsao orgamentaria para a contratagao

Existe previsdo orcamentaria

12.2. Rubrica orgamentaria para a contratagao

Dotacado Orgcamentaria: 09.122.0054.2.900 - Natureza: 3.3.90.39.00 - Fonte: 04.

13. NOMEAGAO DO RESPONSAVEL PELA SELEGAO DO FORNECEDOR

Ricardo Alexandre de Cirqueira

14. APROVAGAO

Sertdozinho - SP, 21 de junho de 2024.

Superinterjdente - SERITPREV"
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