1.
1.1.

TERMO DE REFERENCIA RETIFICADO

CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

Aquisicao de portas de vidro com instalagdo, para atender a demanda da

PREFEITURA DE ITAQUIRAI
ESTADO DO MATO GROSSO DO SUL

Secretaria Municipal de Administracao

Secretaria de Administracdo, Saude e Educacdo, nos termos da tabela abaixo,
conforme condi¢cdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento:

11-0061)

ITE | PRODUTO / SERVICO UNIDAD | QUANTI | VALOR VALOR
M E DADE UNITARI | TOTAL
o MAXIMO
MAXIMO

1 Porta de vidro fume 8mm UND 2 1.026,39 | 2.052,78
1100x2000 4 folhas, duas fixa
2 movel, instalada (10-10-
0040)

2 Porta de vidro incolor 8mm UND 3 1.026,39 | 3.079,17
1100x2000 4 folhas, duas fixa
2 movel, instalada (10-10-
0039)

3 Porta de vidro incolor 8mm UND 2 4.280,00 | 8.560,00
2120x1850 4 folhas, duas fixa
2 movel, instalada (10-10-
0037)

4 Porta de vidro incolor 8mm UND 2 3.632,61 | 7.265,22
2180x1550 4 folhas, duas fixa
2 movel, instalada (10-10-
0038)

5 | VIDRO CANELADO 3mm (05- | MT? 30 271,40 8.142,00

ltens exclusivos para ME e EPP (Inciso |, art. 48, LC n®. 147/14)
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1.2. Os bens objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comuns, cujos
padroes de desempenho e qualidade foram objetivamente definidos através de
especificagcdes usuais de mercado.

1.3. O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo,
conforme Decreto Municipal 5347/2023.

1.4. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses contados do(a)
assinatura do contrato, na forma do artigo 105 da Lei n® 14.133, de 2021.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1.Justifica-se a contratacdo na necessidade de aquisicao e instalacdo de portas de
vidro para as Secretarias de Administracdo, Saude e Educacéo para proporcionar
ambientes seguros, acessiveis e visualmente organizados, visando otimizar o
atendimento a populagdo. As portas de vidro, além de serem esteticamente
agradaveis, permitem maior transparéncia e visibilidade, contribuindo para um
ambiente acolhedor e profissional, fundamental para o bom funcionamento dos
servicos publicos.

2.1.1.Na Secretaria de Saude, por exemplo, essas portas facilitardo o acesso aos
espacgos de atendimento, garantindo que pacientes e funcionarios circulem de forma
ordenada e segura, contribuindo diretamente para a qualidade no atendimento a
saude. Ja na Secretaria de Educacgéo, as portas de vidro promoverdao uma maior
integracdo entre os setores administrativos e pedagogicos, o que beneficia tanto o
trabalho dos servidores quanto a experiéncia dos estudantes e familiares que buscam
0 Servigo.

2.1.1.1.Para a Secretaria de Administracdo, a instalacdo de portas de vidro sera em
prol do paco municipal e para o INSS que é o anexo do mesmo, a preocupacao com
a acessibilidade dos espagos publicos, e um ambiente que estimula a transparéncia
administrativa. Dessa forma, a aquisicdo dessas portas com instalacdo é um
investimento em infraestrutura que valoriza a seguranga, o conforto e a eficiéncia no
atendimento aos cidadaos.

2.2. O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de Contratac6es Anual 2024,
publicado no Diario Oficial do Municipio n® 2329 do dia 28/12/2023, retificado no dia
12/11/2024.

3. DESCRIGAO DA SOLUCAO:

3.1 A descricdo da solucdo como um todo contempla a aquisicdo e instalacado de
portas de vidro temperado, com especificacbes que atendam aos padrbes de

Assinado por 6 pessoas: JANALI DA SILVA FERREIRA LACERDA, LUZINEL SOCORRO DO NASCIMENTO, PEDRITT SOUZA DO NASCIMENTO, SERGIO APARECIDO PUPO, VILMA ANGELINA DOS S. SILVA e SILVIA

PATRICIA FREIRE

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://itaquirai.1doc.com.br/verificacao/C3F5-5CEB-9C49-C85B e informe o cddigo C3F5-5CEB-9C49-C85B

=



PREFEITURA DE ITAQUIRAI
ESTADO DO MATO GROSSO DO SUL

Secretaria Municipal de Administracao

seguranca e durabilidade necessarios para o uso em espagos publicos. O projeto
inclui portas de vidro com ferragens de alta qualidade, com resisténcia adequada ao
uso frequente, e acessérios que proporcionam estabilidade e suavidade na abertura
e fechamento.

3.2. Além disso, a solugéo abrange a instalagao completa, realizada por profissionais
capacitados, garantindo um acabamento seguro e adequado aos ambientes das
Secretarias de Administragao, Saude e Educacéo.

3.3. Por fim, o projeto visa assegurar que a estrutura seja funcional, segura e
esteticamente harmoniosa, contribuindo para a criagdo de ambientes mais acessiveis
e acolhedores para a populagéo que utiliza os servigos publicos, além de proporcionar
um espaco de trabalho eficiente para os servidores.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. Os requisitos da contratacdo estao inseridos na descricao das especificagdes do
objeto que constam no item 1.1.

As portas de vidro devem ser confeccionadas em vidro temperado de alta resisténcia,
com espessura minima de 8 mm, atendendo as normas de seguranca (como NBR
7199 — Vidros na Construgéo Civil e NBR 14698 — Vidros Temperados).

As portas devem ser acompanhadas de ferragens, dobradicas e puxadores de
qualidade, preferencialmente em acgo inox ou materiais de alta durabilidade que
oferecam resisténcia a corrosdo e ao desgaste. Além disso, deverdo incluir
dispositivos que garantam o fechamento suave e seguro.

A empresa contratada deve oferecer profissionais qualificados e experientes na
instalacdo de portas de vidro em espacos institucionais, assegurando um processo
seguro, eficiente e com acabamento adequado.

As portas devem ser projetadas e instaladas de maneira a garantir a acessibilidade
para todos, com atencdo aos parametros de largura minima, e compativeis com
mecanismos de seguranga que minimizem riscos de acidentes.

A empresa deve oferecer garantia minima de 12 meses, cobrindo eventuais
problemas decorrentes da instalacdo e/ou materiais defeituosos. A proposta de
manutencdo preventiva ou corretiva, quando necessaria, deve estar prevista no
contrato.

O prazo de fornecimento e instalacao das portas de vidro deve ser compativel com as
necessidades das Secretarias, assegurando que o cronograma de execucado nao
comprometa o funcionamento dos servigos publicos.
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5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

Condico6es de Entrega

5.1. O prazo de entrega dos bens é de 30 (trinta) dias, contados do(a) assinatura do
contrato, em remessa unica .

5.2.0s bens deverao ser entregues no seguinte endereco:

Secretaria de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer de Itaquirai — SEMED; localizada
na Av 13 de Maio; N° 408; Centro; ltaquirai — MS; Fone: (67) 3476-1310

Secretaria de Saude, localizada na Rua Campo Grande, N° 1434, Centro,
ltaquirai/MS; Fone 67 3476 3500

Secretaria de Administragdo, localizada Rua Campo Grande N° 1585, Centro,
ltaquirai-MS; Fone 67 3476 3500;

Horario de entrega: das 07:00 as 13:00, de segunda a sexta;

Garantia, manutencao e assisténcia técnica

5.3.0 prazo de garantia é aquele estabelecido na Lei n® 8.078, de 11 de setembro de
1990 (Cdbdigo de Defesa do Consumidor).

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e as normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte respondera
pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

6.2. As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas
por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem
eletrbnica para esse fim.

6.3. O érgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adocao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.4. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente; o 6rgao ou entidade
podera convocar o representante da empresa contratada para reuniao inicial para
apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que contera informacbGes acerca das
obrigacbes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para
execucao do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das sancdes aplicaveis, dentre outros.

6.5. A execucado do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is)
do contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).
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6.6. O fiscal do contrato acompanhara a execugao do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condigbes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar 0s
melhores resultados para a Administracéo.

6.6.1. O fiscal do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execuc¢ao do contrato, com a descricdo do que for
necessario para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados.

6.6.2. ldentificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal do contrato emitird
notificacdes para a correcdo da execucao do contrato, determinando prazo para a
corregao.

6.6.3. O fiscal do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagéo
que demandar decisdo ou adogédo de medidas que ultrapassem sua competéncia,
para que adote as medidas necessérias e saneadoras, se for o caso.

6.6.4. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucédo do contrato nas
datas aprazadas, o fiscal do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do
contrato.

6.6.5. O fiscal do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término
do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovagdo tempestiva ou a
prorrogagao contratual.

6.7. O gestor do contrato verificard a manutengédo das condi¢des de habilitagcdo da
contratada, acompanhara o empenho, 0 pagamento, as garantias, as glosas e a
formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatérios pertinentes, caso necessario.

6.7.1. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o gestor do contrato
atuara tempestivamente na solucédo do problema, tomando as providéncias cabiveis,
quando ultrapassar a sua competéncia.

6.8. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento
e fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execug¢do no
histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro
de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério
com vistas a verificacdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de
atendimento da finalidade da administragao.

6.9. O gestor do contrato acompanhard os registros realizados pelos fiscais do
contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato e as medidas
adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem
a sua competéncia.

6.10. O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliacao realizada
pelos fiscais do contrato quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo
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contratado, com mencao ao seu desempenho na execugao contratual, baseado nos
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.

6.11. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancgdes, a ser
conduzido pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo
agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

6.12. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagdes sobre a
consecugao dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas
a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracao.

6.13. O gestor do contrato deverd enviar a documentagdo pertinente ao setor de
contratos para a formalizagdo dos procedimentos de liquidagéo e pagamento, no valor
dimensionado pela fiscalizagao e gestao nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Recebimento

7.1. Os bens serao recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega,
juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, pelo(a)
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior
verificagdo de sua conformidade com as especificagdes constantes no Termo de
Referéncia e na proposta.

7.2. Os bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do
recebimento provisério, quando em desacordo com as especificagdes constantes no
Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 05 (cinco)
dias, a contar da notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacao
das penalidades.

7.3. O recebimento definitivo ocorrerda no prazo de 03 (irés) dias uteis, a contar do
recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobrangca equivalente pela
Administracdo, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitacdo mediante termo detalhado.

7.4. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de
forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a
afericdo do atendimento das exigéncias contratuais.

7.5. No caso de controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimenséo,
qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de
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2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a
parcela incontroversa da execugao do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

7.6. O prazo para a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execucao do
objeto ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranga equivalente,
verificadas pela Administracdo durante a analise prévia a liquidacao de despesa, ndo
sera computado para os fins do recebimento definitivo.

7.7. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela segurangca dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela
perfeita execugéo do contrato.

Liquidacao
7.8. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo

de dez dias uteis para fins de liquidagéo, na forma desta se¢&o, prorrogaveis por igual
periodo.

7.8.1. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogacao, no caso de contratagcdes decorrentes de despesas cujos
valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de
2021.

7.9. Para fins de liquidagéo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou
instrumento de cobranca equivalente apresentado expressa o0s elementos
necessarios e essenciais do documento, tais como:

7.9.1. 0 prazo de validade;

7.9.2. a data da emisséo;

7.9.3. os dados do contrato e do érgao contratante;

7.9.4. o periodo respectivo de execugao do contrato;

7.9.5. o valor a pagar; e

7.9.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.10. Havendo erro na apresentagcdo da nota fiscal ou instrumento de cobranga
equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, esta ficara
sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se
0 prazo apds a comprovacao da regularizacao da situacao, sem 6nus ao contratante;

7.11. A nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente devera ser
obrigatoriamente acompanhado da comprovagéo da regularidade fiscal.

7.12. Constatando-se, situacao de irregularidade do contratado, sera providenciada
sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua
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situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado
uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

7.13. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, 0
contratante devera comunicar aos 0rgaos responsaveis pela fiscalizagdo da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a
existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios
pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.14. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas
necessarias a rescisdo contratual nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

7.15. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato.

Prazo de pagamento

7.16. O pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias uteis contados da
finalizacdo da liquidacao da despesa.

7.17. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado seréao
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de
sua efetiva realizagdo, mediante aplicacao do indice IPCA de correcdo monetaria.

Forma de pagamento

7.18. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

7.19. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a
ordem bancaria para pagamento.

7.20. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislacéao
aplicavel.

7.20.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serao retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais
estabelecidos na legislacédo vigente.

7.21. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n® 123, de 2006, nao sofrera a retencao tributaria quanto aos impostos
e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara
condicionado a apresentacao de comprovacao, por meio de documento oficial, de que
faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.
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8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE
FORNECIMENTO

Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
DISPENSA DE LICITACAQ, sob a forma PRESENCIAL, com adocéo do critério de
julgamento pelo [MENOR PRECO].

8.2. O fornecimento do objeto sera integral.

Exigéncias de habilitacao

8.3. Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacao juridica

8.4. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

8.5. Microempreendedor Individual - MEIl: Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficara condicionada a
verificagdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-

br/empreendedor;

8.6. Sociedade empreséria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricao
do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de
documento comprobatério de seus administradores;

8.7. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento
no Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da
unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a
qual serd considerada como sua sede, conforme Instrucdo Normativa DREI/ME n.°

77,de 18 de marco de 2020.

8.8. Sociedade simples: inscricao do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

8.9. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do
ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de
Empresas Mercantis onde opera, com averbagdo no Registro onde tem sede a matriz
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8.10. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as
alteracdes ou da consolidagéo respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista
8.11. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas

8.12. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
apresentacao de certidao expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal
do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a
todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas
administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria
Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do
Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

8.13. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

8.14. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacao de certiddao negativa ou positiva com efeito de negativa, nos
termos do Titulo VII-A da Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-
Lei n?5.452, de 12 de maio de 1943;

8.15. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do
fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.16. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual relacionados
ao objeto contratual, deverd comprovar tal condicdo mediante a apresentagdo de
declaragcao da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na
forma da lei.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. O custo estimado total da contratacao é de R$29.099,17 (vinte nove mil e noventa
e nove reais e dezessete centavos).
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10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orcamento do Municipio.

10.2. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacao:

07.01 — FMS - FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

10.301.0012.2.044 — MANUTENCAO DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
3.3.90.30 — MATERIAL DE CONSUMO

Recurso 0.1.0500

05.01 — SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

04.122.0008.2.012 — MANUTENGCAO DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
3.3.90.30 — MATERIAL DE CONSUMO

Recurso 0.1.0500

06.01 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER
12.361.0009.2.020 — MANUTENCAO DA SECRETARIA DE EDUCACAO

3.3.90.30 — MATERIAL DE CONSUMO

Recurso — 0.1.0500

10.3. A dotacao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apés
aprovagao da Lei Orcamentaria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes,
mediante apostilamento.

ltaquirai-MS, 27 de Novembro de 2024.

Luzinel Socorro do Nascimento — Auxiliar de Servigos Técnicos
Pedritt Souza do Nascimento — Assistente Administrativo
Janali da Silva Ferreira Lacerda — Diretora de Servico

Silvia Patricia Freire — Secretaria de Educacéao
Sergio Aparecido Pupo — Secretaria de Saude
Vilma Angelina dos S. Silva — Secretaria de Administracao
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