
 
 

CÂMARA MUNICIPAL DE RIBAS DO RIO PARDO - MS 
 
 

 

Câmara Municipal de Ribas do Rio Pardo – MS – CNPJ: 001.696.482/0001-29 

R. Marciana Custódio Lemos, 64, Santos Dumont – Fone: (67) 3238-1470/3238-1560 – CEP: 79.180-000 
E-mail: camara@ribasdoriopardo.ms.leg.br/ site: www.ribasdoriopardo.ms.leg.br 

TERMO DE REFERÊNCIA 

1. DEFINIÇÃO DO OBJETO E CONDIÇÕES GERAIS DA CONTRATAÇÃO: 

1.1 - Aquisição de materiais de expediente para atender a Câmara 

Municipal de Ribas do Rio Pardo – MS, conforme condições, quantidades e 

exigências estabelecidas neste instrumento, conforme quadro abaixo: 

ITEM Produto/Serviço Qtd 

1 Resma papel sulfite a4 75g/m². resma de papel formato a4, 

pacote com 500 folhas, dimensões 210 x 297 mm, sulfite, 

gramatura 75g/m², 100% branco, para uso diverso em impressora 

laser ou jato de tinta, copiadora ou duplicadora. embalagem 

com proteção adequada contra umidade. marca de referência: 

chamex ou com qualidade igual ou superio 

100 

2 Agenda executiva 2023 formato 135mm x 192mm, tamanho 20cm 

x 14,1 cm; capa dura 

40 

3 Caneta esferiográfica - cor azul, escrita fina de até 0,5 mm, corpo 

em plástico rígido, ponta de esfera de tungstênio, formato do 

corpo hexagonal, transparente, com furo para suspiro, carga 

removível, sem acionamento, tampa ventilada, tamanho total 

aproximado de 15 cm. marca de referência: bic ou com 

qualidade igual ou superior 

150 

4 Creme umedecedor de dedos, embalagem plástica, creme 

atóxico, peso líquido 12gramas 

30 

5 Capa para encadernação, em pp (polipropileno), cor preta, 

tamanho a4, dimensões 210 x 297 mm, pacote contendo 100 

capas 

2 

6 Capa para encadernação, em pvc, cor transparente, tamanho 

a4, dimensões 210 x 297 mm, pacote contendo 100 capas. 

2 

7 Livro protocolo de correspondência - capa dura, pautado, 

numerado, 104 folhas, medidas aproximadas 153mm x 216mm. 

5 

8 Marca texto; florescente, boa resistência à luz, ponta chanfrada 

macia; cor: verde; caixa contendo 12 unidades. 

2 

9 Marca texto; florescente, boa resistência à luz, ponta chanfrada 

macia; cor: amarelo; caixa contendo 12 unidades. 

4 

10 Marca texto; florescente, boa resistência à luz, ponta chanfrada 

macia; cor: rosa; caixa contendo 12 unidades 

2 
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1.2. O prazo de vigência da contratação é de 60 dias. contados da emissão de 

Nota de Empenho. 

1.3 A prorrogação da presente contratação poderá ocorrer nas hipóteses 

previstas no art. 57, §1º, da Lei nº 8.666/93.  

  

2. DA FUNDAMENTAÇÃO E DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATAÇÃO: 

2.1. A fundamentação, a justificativa e as quantidades do objeto da 

contratação constam do Estudo Técnico Preliminar – ETP em anexo a este 

termo de referência. 

11 Pasta em l - em pvc translúcido transparente, tamanho 310mm x 

220mm, cores diversas. marca de referência: dello ou com 

qualidade igual ou superior. 

30 

12 Caixa de som; conexão e alimentação via cabo usb com 

mínimo 1,5m com entrada para fone de ouvido. mara de 

referênia: logitech ou qualidade igual ou superior.   

5 

13 Cola líquida branca 40g  20 

14 Corretivo líquido, a base de água, inodoro, atóxico, multiuso, 

para correção de qualquer tipo de escrita. frasco contendo 

aproximadamente 18ml 

12 

15 Pasta suspensa - com corpo em cartão kraft, com 2 suportes de 

arame e 4 ganchos de plástico, com visor, etiqueta e grampo 

plástico. medidas aproximadas: 240x361mm. 

100 

16 Régua plástica transparente de 30cm com, no mínimo, 3mm de 

espessura e 35mm de largura, graduada em milímetros e 

polegadas. 

10 

17 Grafite para lapiseira de 0,7mm, tubos com 12 minas.marca de 

referência: faber castell ou com qualidade igual ou superior. 

12 

18 Fita adesiva - monoface, polipropileno, lisa, transparente, 

medindo 45mm x 45m. 

10 

19 Cabo de força. plugue dentro da norma nbr 14136 de 10a; 

certificado pelo inmetro; comprimento: 2m. 

5 

20 Livro de atas capa dura 100 folhas (210x300) mm 5 
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3. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO 

OBJETO E ESPECIFICAÇÃO DO PRODUTO: 

3.1 A descrição da solução como um todo, encontra-se pormenorizada em 

tópico específico dos Estudos Técnicos Preliminares, apêndice deste Termo 

de Referência. 

 

4. DOS REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO: 

4.1. A Contratação deve atender ao descritivo referido no item 1, podendo 

ser indicado modelos e referências ao fornecedor. 

4.2. Não se admite subcontratação.  

4.3. Não haverá exigência da garantia da contratação, tendo em vista 

tratar-se de fornecimento de pronta entrega. 

4.3.1. A garantia dispensada neste item não se confunde com a garantia 

legal e contratual quanto ao atendimento do objeto solicitado e a sua 

qualidade.  

 

5. MODELO DE EXECUÇÃO CONTRATUAL: 

5.1. O prazo de entrega dos bens de execução dos serviços é de 5 dias 

úteis, contados do recebimento do Empenho pela empresa selecionada.  

5.2. A entrega poderá ser feita de forma parcelada, conforme solicitação 

feita por meio de requisição pelo órgão. 

5.3. O objeto do contrato deverá ser entregue em embalagem original da 

fábrica, acompanhada de Nota Fiscal/Fatura nas dependências da 

Câmara Municipal de Ribas do Rio Pardo - MS, na R. Marciana Custódio 

Lemos, 64, Santos Dumont, no horário entre as 08:00 as 12:00. 
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5.4. Os bens/serviços serão recebidos definitivamente no prazo de até 10 

dias úteis, contados do recebimento provisório, após a verificação da 

qualidade e quantidade do material e consequente aceitação mediante 

“atesto” na nota fiscal/fatura, circunstanciado pelo RESPONSÁVEL PELO 

ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAÇÃO DO PROCESSO. 

5.4.1. Na hipótese de a verificação a que se refere o subitem anterior não 

ser procedida dentro do prazo fixado, reputar-se-á como realizada, 

consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo, 

salvo com relação a vício oculto, descoberto posteriormente. 

5.5. O recebimento provisório ou definitivo do objeto não exclui a 

responsabilidade da contratada pelos prejuízos resultantes da incorreta 

execução do contrato. 

5.6.  Os bens/serviços poderão ser rejeitados, no todo ou em parte, quando 

em desacordo com as especificações constantes neste Termo de Referência 

e na proposta, devendo ser substituídos no prazo de 5 dias úteis, a contar da 

notificação da contratada, às suas custas, sem prejuízo da aplicação das 

penalidades. 

 

6. MODELO DE GESTÃO DO CONTRATO: 

6.1. O(s) responsável(is) pela fiscalização e acompanhamento do 

processo é (são) José Lucas Arantes de Arruda, cujo telefone e endereço de 

e-mail são: (67) 3238-1470 e almoxarifado@ribasdoriopardo.ms.leg.br. 

6.2. Será anotado em registro próprio todas as ocorrências relacionadas 

com a execução e determinando o que for necessário à regularização de 

falhas ou defeitos observados. 
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6.3. A fiscalização de que trata este item não exclui nem reduz a 

responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer 

irregularidade, ainda que resultante de imperfeições técnicas ou vícios 

redibitórios, e, na ocorrência desta, não implica em corresponsabilidade da 

Administração ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com o art. 

70 da Lei nº 8.666, de 1993. 

6.4. O representante da Administração anotará em registro próprio todas 

as ocorrências relacionadas com a execução do contrato, indicando dia, 

mês e ano, bem como o nome dos funcionários eventualmente envolvidos, 

determinando o que for necessário à regularização das falhas ou defeitos 

observados e encaminhando os apontamentos à autoridade competente 

para as providências cabíveis. 

 

7. CRITÉRIOS DE PAGAMENTO: 

7.1. PREÇO: 

7.1.1. O valor total da contratação é de R$.......... (.....)  

7.1.2. 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.  

7.2. FORMA DE PAGAMENTO: 

7.2.1. O pagamento será realizado através de ordem bancária, para crédito 

em banco, agência e conta corrente indicados pelo contratado.  

7.2.2. Será considerada data do pagamento o dia em que constar como 

emitida a ordem bancária para pagamento.  
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7.3. PRAZO DE PAGAMENTO: 

7.3.1. O pagamento será efetuado no prazo máximo de até 30 (trinta) dias, 

contados do recebimento da Nota Fiscal/Fatura.  

7.3.2. Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura quando 

o órgão contratante atestar a execução do objeto do contrato.  

7.3.3. No caso de atraso pela Contratante, os valores devidos ao contratado 

serão atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de 

pagamento até a data de sua efetiva realização, mediante aplicação do 

índice IPCA de correção monetária.  

7.4. CONDIÇÕES DE PAGAMENTO: 

7.4.1.  A emissão da Nota Fiscal/Fatura será precedida do recebimento 

definitivo do objeto da contratação, conforme disposto neste instrumento 

e/ou no Termo de Referência.  

7.4.2. Quando houver glosa parcial do objeto, a contratante deverá 

comunicar a empresa para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor 

exato dimensionado.  

7.4.3. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a 

Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa os elementos necessários e 

essenciais do documento, tais como:  

a) o prazo de validade;  

b) a data da emissão;  

c) os dados do contrato e do órgão contratante;  

d) o valor a pagar; e  

e) eventual destaque do valor de retenções tributárias cabíveis.  

7.4.4. Havendo erro na apresentação da Nota Fiscal/Fatura, ou 

circunstância que impeça a liquidação da despesa, o pagamento ficará 
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sobrestado até que o contratado providencie as medidas saneadoras. Nesta 

hipótese, o prazo para pagamento iniciar-se-á após a comprovação da 

regularização da situação, não acarretando qualquer ônus para a 

contratante;  

7.4.5. A Nota Fiscal ou Fatura deverá ser obrigatoriamente acompanhada 

da comprovação da regularidade fiscal, social e trabalhista.  

7.4.6. Constatando-se a situação de irregularidade do contratado, será 

providenciada sua notificação, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) 

dias úteis, regularize sua situação ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. 

O prazo poderá ser prorrogado uma vez, por igual período, a critério da 

contratante 

7.4.7. Não havendo regularização ou sendo a defesa considerada 

improcedente, a contratante deverá comunicar aos órgãos responsáveis 

pela fiscalização da regularidade fiscal quanto à inadimplência do 

contratado, bem como quanto à existência de pagamento a ser efetuado, 

para que sejam acionados os meios pertinentes e necessários para garantir 

o recebimento de seus créditos.  

7.4.8. Persistindo a irregularidade, a contratante deverá adotar as medidas 

necessárias à rescisão contratual nos autos do processo administrativo 

correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.  

7.4.9. Havendo a efetiva execução do objeto, os pagamentos serão 

realizados normalmente, até que se decida pela rescisão do contrato, caso 

o contratado não regularize sua situação referida nos itens anteriores.  

7.4.10.  Quando do pagamento, será efetuada a retenção tributária prevista 

na legislação aplicável.  
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7.4.11.  Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, no 

pagamento serão retidos na fonte os percentuais estabelecidos na 

legislação vigente.  

7.4.12.  O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos 

termos da Lei Complementar nº 123, de 2006, não sofrerá a retenção 

tributária quanto aos impostos e contribuições abrangidos por aquele 

regime. No entanto, o pagamento ficará condicionado à apresentação de 

comprovação, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento 

tributário favorecido previsto na referida Lei Complementar. 

 

8. OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE: 

8.1. São obrigações da Contratante:  

8.1.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigações assumidas pelo 

Contratado, de acordo com o Termo de Referência e seus anexos;  

8.1.2. Receber o objeto no prazo e condições estabelecidas no Termo de 

Referência;  

8.1.3. Notificar o Contratado, por escrito, sobre vícios, defeitos ou 

incorreções verificadas no objeto fornecido, para que seja por ele 

substituído, reparado ou corrigido, no total ou em parte, às suas expensas;  

8.1.4. Acompanhar e fiscalizar a execução do contrato e o cumprimento 

das obrigações pelo Contratado;  

8.1.5. Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente ao 

fornecimento do objeto, no prazo, forma e condições estabelecidos no 

presente Contrato;  

8.1.6. Aplicar ao Contratado sanções motivadas pela inexecução total ou 

parcial do Contrato;  



 
 

CÂMARA MUNICIPAL DE RIBAS DO RIO PARDO - MS 
 
 

 

Câmara Municipal de Ribas do Rio Pardo – MS – CNPJ: 001.696.482/0001-29 

R. Marciana Custódio Lemos, 64, Santos Dumont – Fone: (67) 3238-1470/3238-1560 – CEP: 79.180-000 
E-mail: camara@ribasdoriopardo.ms.leg.br/ site: www.ribasdoriopardo.ms.leg.br 

8.1.7. Cientificar o órgão de representação judicial para adoção das 

medidas cabíveis quando do descumprimento de obrigações pelo 

Contratado;  

8.1.8. Explicitamente emitir decisão sobre todas as solicitações e 

reclamações relacionadas à execução do presente Contrato, ressalvados 

os requerimentos manifestamente impertinentes, meramente protelatórios 

ou de nenhum interesse para a boa execução do ajuste.  

8.1.9. Concluída a instrução do requerimento, a Administração terá o prazo 

de 30 (trinta) dias para decidir, admitida a prorrogação motivada por igual 

período.  

8.2.  A Administração não responderá por quaisquer compromissos 

assumidos pelo Contratado com terceiros, ainda que vinculados à 

execução do contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros 

em decorrência de ato do Contratado, de seus empregados, prepostos ou 

subordinados. 

 

9. OBRIGAÇÕES DO CONTRATADO: 

9.1. O Contratado deve cumprir todas as obrigações constantes deste 

termo de referência e em seus anexos, assumindo como exclusivamente seus 

os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execução do objeto, 

observando, ainda, as obrigações a seguir dispostas:  

9.1.1. Entregar o objeto acompanhado do manual do usuário, com uma 

versão em português, e da relação da rede de assistência técnica 

autorizada;  
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9.1.2.  responsabilizar-se pelos vícios e danos decorrentes do objeto, de 

acordo com os artigos 12, 13 e 17 a 27, do Código de Defesa do Consumidor 

(Lei nº 8.078, de 1990);  

9.1.3. comunicar ao Contratante, no prazo máximo de 24 (vinte e quatro) 

horas que antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o 

cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovação;  

9.1.4. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, às suas expensas, no 

total ou em parte, no prazo fixado pelo contratante, os bens nos quais se 

verificarem vícios, defeitos ou incorreções resultantes da execução ou dos 

materiais empregados;  

9.1.5. Responsabilizar-se pelos vícios e danos decorrentes da execução do 

objeto, bem como por todo e qualquer dano causado à Administração ou 

terceiros, não reduzindo essa responsabilidade a fiscalização ou o 

acompanhamento da execução contratual pelo Contratante;  

9.1.6. enviar à contratante os seguintes documentos:  

a)  prova de regularidade relativa à Seguridade Social;  

b) certidão conjunta relativa aos tributos federais e à Dívida Ativa 

da União;  

c) certidões que comprovem a regularidade perante a Fazenda 

Estadual do domicílio ou sede do contratado;  

d) certidões que comprovem a regularidade perante a Fazenda 

Municipal do domicílio ou sede do contratado;  

e) Certidão de Regularidade do FGTS – CRF; e  

f) Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas – CNDT;  

9.1.7. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigações previstas em 

Acordo, Convenção, Dissídio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das 
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categorias abrangidas pelo contrato, por todas as obrigações trabalhistas, 

sociais, previdenciárias, tributárias e as demais previstas em legislação 

específica, cuja inadimplência não transfere a responsabilidade ao 

Contratante;  

9.1.8. Comunicar a contratante, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, 

qualquer ocorrência anormal ou acidente que se verifique no local da 

execução do objeto contratual.  

9.1.9. Paralisar, por determinação do Contratante, qualquer atividade que 

não esteja sendo executada de acordo com a boa técnica ou que coloque 

em risco a segurança de pessoas ou bens de terceiros. 

9.1.10.  Manter durante toda a vigência do contrato, em compatibilidade 

com as obrigações assumidas, todas as condições exigidas para habilitação 

na licitação, ou para qualificação, na contratação direta;  

9.1.11.  Guardar sigilo sobre todas as informações obtidas em decorrência do 

cumprimento do contrato; 

9.1.12.  Arcar com o ônus decorrente de eventual equívoco no 

dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos 

custos variáveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo 

complementá-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta não seja 

satisfatório para o atendimento do objeto da contratação, ressalvadas as 

exceções legais.  

9.1.13.  Cumprir, além dos postulados legais vigentes de âmbito federal, 

estadual ou municipal, as normas de segurança do Contratante; 

 

10. INFRAÇÃO E SANÇÕES ADMINISTRATIVAS: 
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10.1 Comete infração administrativa o Contratado que praticar qualquer das 

condutas seguintes: 

I - dar causa à inexecução parcial do contrato; 

II - dar causa à inexecução parcial do contrato que cause grave dano à 

Administração, ao funcionamento dos serviços públicos ou ao 

interesse coletivo; 

III - dar causa à inexecução total do contrato; 

IV - deixar de entregar a documentação exigida para o certame; 

V - não manter a proposta, salvo em decorrência de fato superveniente 

devidamente justificado; 

VI - não celebrar o contrato ou não entregar a documentação exigida 

para a contratação, quando convocado dentro do prazo de 

validade de sua proposta; 

VII - ensejar o retardamento da execução ou da entrega do objeto da 

licitação sem motivo justificado; 

VIII - apresentar declaração ou documentação falsa exigida para o 

certame ou prestar declaração falsa durante a licitação ou a 

execução do contrato; 

IX - fraudar a licitação ou praticar ato fraudulento na execução do 

contrato; 

X - comportar-se de modo inidôneo ou cometer fraude de qualquer 

natureza; 

XI - praticar atos ilícitos com vistas a frustrar os objetivos da licitação; 

XII - praticar ato lesivo previsto no art. 5º da Lei nº 12.846, de 1º de agosto 

de 2013. 

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Lei/L12846.htm#art5
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Lei/L12846.htm#art5
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10.2 Serão aplicadas ao responsável pelas infrações administrativas as 

seguintes sanções:  

a) Advertência, quando o Contratado der causa à inexecução parcial 

do contrato, sempre que não se justificar a imposição de penalidade 

mais grave; 

b) Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas 

descritas nas alíneas II, III, IV, V, VI e VII do item anterior, sempre que 

não se justificar a imposição de penalidade mais grave; 

c) Declaração de inidoneidade para licitar e contratar, quando 

praticadas as condutas descritas nos incisos VIII, IX, X, XI e XII do item 

anterior, que justifiquem a imposição de penalidade mais grave. 

d) Multa: 

(1) moratória de 1 % (um por cento) por dia de atraso injustificado 

sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias; 

(2) compensatória de 10% (dez por cento) sobre o valor total do 

contrato, no caso de inexecução total do objeto ou sobre o valor 

da parcela inadimplida, no caso de inexecução parcial. 

10.3. A aplicação das sanções previstas neste Contrato não exclui, em 

hipótese alguma, a obrigação de reparação integral do dano causado à 

Contratante. 

10.4. Todas as sanções previstas neste Contrato poderão ser aplicadas 

cumulativamente com a multa. 

10.5. Antes da aplicação da multa será facultada a defesa do interessado 

no prazo de 15 (quinze) dias úteis, contado da data de sua intimação. 

10.6. Se a multa aplicada e as indenizações cabíveis forem superiores ao 

valor do pagamento eventualmente devido pela Contratante ao 
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Contratado, além da perda desse valor, a diferença será descontada da 

garantia prestada ou será cobrada judicialmente. 

10.7. Previamente ao encaminhamento à cobrança judicial, a multa poderá 

ser recolhida administrativamente no prazo máximo de 30 (trinta) dias, a 

contar da data do recebimento da comunicação enviada pela autoridade 

competente. 

 10.8. A aplicação das sanções realizar-se-á em processo administrativo que 

assegure o contraditório e a ampla defesa ao Contratado, observando-se o 

procedimento previsto no caput e parágrafos do art. 158 da Lei nº 14.133, de 

2021.  

10.9. Serão observadas as demais disposições legais aplicáveis ao 

procedimento de aplicação de penalidades decorrentes de infrações 

administrativas. 

 

11. FORMA E CRITÉRIOS DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR: 

11.1. O fornecedor será selecionado por meio da realização de 

procedimento de dispensa de licitação, com fundamento na hipótese do 

art. 24, inc. II, “a”, da Lei nº 8.666/93. 

11.2. O fornecedor escolhido deverá cumprir os requisitos de habilitação 

fiscal, social e trabalhista, conforme item 9.1.6. 

11.3. O critério para seleção de fornecedor deverá ser o menor preço, salvo 

justificativa apresentada em contrário. 

 

12. ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA: 

12.1. As despesas decorrentes da presente contratação correrão à conta de 

recursos específicos consignados no Orçamento Geral do Município.  
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12.1.1. A contratação será atendida pela seguinte dotação: 

Xxxxx 

12.1.2. A dotação acima poderá ser substituída por outra que venha a 

sucedê-la. 

 

13. DA ESTIMATIVA DE VALOR: 

13.1 O valor da contratação foi estimado em R$xxx,xx (xxxx reais), conforme 

planilhas e documentos relativos à pesquisa de preços feita em anexo. 

 

14. DAS DISPOSIÇÕES FINAIS: 

14.1 Este termo de referência vai assinado pelos servidores abaixo 

identificados, responsáveis por sua elaboração. 

 

 

Ribas do Rio Pardo/MS, 18 de janeiro de 2023 

 

__________________________________ 

Identificação e assinatura do servidor responsável 

 

 

 


