MUNICIPIO DE INUBIA PAULISTA

CNPJ 44.919.611/0001-03 Fone: (18)3556-9900 E-mail: inubia@terra.com.br
Avenida Campos Salles, 113 — CEP 17760-000 - Indbia Paulista - Estado de S&o Paulo.

TERMO DE REFERENCIA

Processo n° 17/2024

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
1.1. Contratacdo empresa especializada para apoio administrativo, suporte no
gerenciamento de arquivos e insercdo de dados para a Prefeitura Municipal de InGbia

Paulista, conforme condi¢Bes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

Item Descricdo Resumida Unlda_de i Quantidade
Fornecimento
Contratacdo empresa especializada para apoio
Unico administrativo, suporte no gerenciamento de arquivos Horas 1848

e insercdo de dados para a Prefeitura Municipal de
InUbia Paulista.

1.2.  O(s) servigo(s) objeto desta contratacdo séo caracterizados como comum(ns), conforme
justificativa constante do Documento de Formalizacdo de Demanda ou Estudo Técnico
Preliminar.

1.3. O prazo de vigéncia da contratacdo € sera de 12 (doze) meses contados do(a)
assinatura do contrato, na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133/2021.

1.4. O prazo de vigéncia poderda ser prorrogado de acordo com o artigo 106 da lei n°® 14.133,
de 2021.

1.4.1. O servigo € enquadrado como continuado tendo em vista o que dispde do Documento
de Formalizagdo de Demanda ou Estudo Técnico Preliminar.

1.4. O contrato oferecera maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagéo a

vigéncia da contratagao.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. Se faz necessaria a contratacdo de empresa para dar suporte as demandas
administrativas, tais como, digitalizacédo e digitacdo de documentos, numeracdo de processos,
fotocdpias de processos, organizacdo de arquivos, publicacdo de documentos, inser¢cdo de
arquivos em sites, nuvens e sistema informatizado, insercdo de dados em plataformas do
governo e acompanhamento de processos.

2.2. A contratacdo desses servicos possibilitara a reducdo do envolvimento de servidores em
tarefas acessoOrias ou meramente instrumentais as atividades finalisticas, proporcionando o
acréscimo de produtividade, agilidade e a qualidade na elaborag&o de documentos e demandas

solicitadas pela autoridade do municipio.
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3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO

3.1. A contratacdo visa fornecer apoio administrativo a diversos setores da prefeitura
municipal, auxiliando os gestores e proporcionando agilidade nas demandas que sé&o
fundamentais para o municipio.

3.2. A prestacdo dos servicos ndo gerard vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relagdo entre estes que

caracterize pessoalidade e subordinagéo direta.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. Manter, durante execucdo do objeto deste Termo de Referéncia, todas as condi¢des de
habilitagcdo e qualificacdo exigidas na licitacdo, devendo comunicar a Prefeitura Municipal de
Inubia Paulista a superveniéncia de fato impeditivo da manutencéo dessas condi¢des;

4.2. Solucionar em até 24 horas os problemas que venham a ocorrer com a prestacdo do
Servigo.

4.3. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administragdo ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo, relacionados a prestacdo de servicos para a Prefeitura
Municipal de Inubia Paulista, incluindo servigos de terceiros e na prestacao da garantia;

4.4, Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela Prefeitura Municipal de Intbia
Paulista, em qualquer etapa, da execucéo do objeto;

4.5. Entregar o objeto do contrato obedecendo aos prazos de garantia e métodos corretos de
execucao dos mesmos.

4.6. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, s suas expensas, no total ou em
parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes;

4.7. Manter sigilo, sob pena de responsabilidade, sobre todo e qualquer assunto de interesse
da Municipal de Indbia Paulista, ou de terceiros que tomar conhecimento em razdo da
execucédo do objeto contratado, devendo orientar seus empregados nesse sentido;

4.8. E expressamente vedada sob nenhum pretexto, & transferéncia de responsabilidade da(s)
vencedora(s) para outras entidades, sejam fabricantes, representantes ou quaisquer outros,
para a execuc¢éo do fornecimento do objeto;

4.9. Responsabilizar-se pelo cumprimento das prescricoes referentes as leis trabalhistas, e
previdéncia social e de seguranca do trabalho, em relacédo a seus empregados;

4.10. Arcar com todas as despesas, diretas ou indiretas, decorrentes do cumprimento das

obrigacBes assumidas, sem qualquer énus para a Prefeitura Municipal de Intbia Paulista;
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4.11. Nao é admitida a subcontratacéo do objeto contratual.
4.12. Nao havera exigéncia da garantia da contratacdo dos artigos 96 e seguintes da Lei n°®
14.133, de 2021, pelas razbes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. A execucdo do objeto observara:

5.1.1. Inicio da execucao do objeto: a partir da data da assinatura do contrato.

5.1.2. Descricdo detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos,

frequéncia e periodicidade de execucédo do trabalho:

Para atender as necessidades desta contratagdo, a empresa contratada devera auxiliar as

atividades administrativas, desempenhando atividades, dentre as quais:

- A digitalizacdo de arquivos consiste na limpeza de documentos, separacdo por temas e

arquivamento conforme setor de interesse, sempre com identificagdo escrita contendo o
assunto do documento;

- A numeracao de processos de acordo com o estabelecido pelo setor;

- Fotocopias de processos;

- A organizacdo de arquivos consiste na limpeza, separacdo por temas e arquivamento

conforme setor de interesse, sempre com identificacdo escrita contendo o assunto do processo;

- Inser¢Bes de PublicacGes dos Atos do Poder Executivo no Diério Eletronico;

- Insercdes de documentos em nuvens e no site da prefeitura;

- A digitacdo de documentos devera obedecer as normas de escrita oficial, solicitadas pelos

departamentos e modelos propostos.

- O acompanhamento de processos devera obedecer os critérios estabelecidos pelo setor da

solicitacdo, sendo feito através de sistema disponibilizado pela administracao;

- Servicos de digitacdo de processos no sistema disponibilizado pela administragéo.

5.1.3. Local e horério da prestagao de servigo: Prefeitura Municipal, das 08:00 as 11:00 das
13:00 as 17:00.

5.1.4. Cronograma de realizagcdo dos servigos: Os servicos deverdo ser realizados
presencialmente, onde as quantidades de horas solicitadas para atendimento dos servi¢os
serdo de acordo com a necessidade da Administragcdo Municipal, por meio de requisicbes
expedidas pelo departamento de Secretaria.
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5.2.  Os servicos serdo prestados no seguinte endere¢o: Avenida Campos Salles, 113 —
CEP 17.760-000 - Inubia Paulista- SP.

5.3. Para a perfeita execucdo dos servicos, a Contratada devera disponibilizar os
materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e

gualidades a seguir estabelecidas, promovendo sua substituicdo quando necessario.

5.4. A demandado 6rgao tem como base as seguintes caracteristicas:

5.5. O fornecimento de servigcos administrativos para auxiliar aos servidores e proporcionar
agilidade e qualidade na elaboracdo das demandas do municipio.

5.6. O prazo de garantia contratual dos servicos é aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de
11 de setembro de 1990 (Cédigo 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® 14.133/2021, e cada parte respondera pelas consequéncias
de sua inexecucdo total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, 0
cronograma de execucdo serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicacdes entre a Administracdo e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso de mensagem eletrbnica para esse
fim.

6.4. A Administracdo poderd convocar representante da empresa para adogdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. ApoOs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, a Administracdo Publica
poderd convocar o0 representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que conterd informacdes acerca das obrigacdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do
plano complementar de execu¢do da contratada, quando houver, do método de afericdo dos
resultados e das san¢des aplicaveis, dentre outros.

6.6. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) Gestor e/ou

fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).
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6.7. O fiscal ou Gestor do contrato verificara a manutencao das condi¢cbes de habilitagcdo da
contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacao
de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios
pertinentes, caso necessario.

6.8. O contratado devera manter preposto aceito pela Administracdo no local do servico para
representa-lo na execuc¢ao do contrato.

6.8.1. A indicacdo ou a manutencéo do preposto da empresa podera ser recusada pelo 6rgéao
ou entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o

exercicio da atividade.

7. FORMA E CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizar4 o disposto neste item, devendo haver o
redimensionamento no pagamento, sempre que a Contratada:

7.1.1. N&o produzir os resultados acordados,

7.1.2. Deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou

7.1.3. Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucao do servigo, ou
utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior & demandada.

7.2. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo de faturamento, o Gestor
ou o fiscal do contrato ira apurar o resultado das avaliagbes da execucao do objeto e, se for o
caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados em
consonancia com os indicadores previstos, que poderd resultar no redimensionamento de
valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do
contrato.

7.2.1. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢ges
resultantes da execugdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo néo atestar a ultima
e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que
possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

7.2.2. A fiscalizacdo ndo efetuara o ateste da Ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisério. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n® 14133/2021)
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7.2.3. Os servicos poderédo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da
aplicagcédo das penalidades.

7.3. Os servigcos serdo recebidos definitivamente, por servidor ou comisséo designada pela
autoridade competente, ap6s a verificagdo da qualidade e quantidade do servico e
consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:
7.4. No caso de controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimensao, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-
se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucao
do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.5. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugéo, pelo contratado,
de inconsisténcias verificadas na execug¢éo do objeto ou no instrumento de cobrancga.

7.6. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez
e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucao
do contrato.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

8.1. Formade selecao e critério de julgamento da proposta

8.1.1 O contratado sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de dispensa de
licitacdo, na forma eletrdnica, com fundamento na hipotese do art. 75, inciso Il da Lei n°
14.133/2021, que culminara com a selecdo da proposta de MENOR PRECO GLOBAL.

8.2 Exigéncias de habilitacéo

1Previamente a celebracdo do contrato, a Administracdo verificara o eventual descumprimento
das condi¢Bes para contratacdo, especialmente quanto a existéncia de sancao que a impeca,
mediante a consulta a cadastros informativos oficiais, tais como:

a) Certiddo de apenados no TCESP (https://www.tce.sp.gov.br/pesquisa-
relacao-apenados);

b) Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas - CEIS,
mantido pela Controladoria-Geral da Unido
(www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);

c) Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela
Controladoria-Geral da Unido
(https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep)

8.2.2 A consulta aos cadastros serd realizada em nome da empresa interessada e de seu socio
majoritario, por forca do artigo 12 da Lei n° 8.429, de 1992, que prevé, dentre as sancdes
impostas ao responsavel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a proibicdo de
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contratar com o Poder Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja socio
majoritario.
8.2.3 Caso conste na Consulta de Situacdo do interessado a existéncia de Ocorréncias

Impeditivas Indiretas, o gestor diligenciar4 para verificar se houve fraude por parte das
empresas apontadas no Relatério de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

8.2.4 A tentativa de burla serd verificada por meio dos vinculos societarios, linhas de
fornecimento similares, dentre outros.

8.2.5 O interessado sera convocado para manifestacao previamente a uma eventual negativa
de contratacéo.

8.2.6 E dever do interessado manter atualizada a respectiva documentacdo constante do
SICAF, ou encaminhar, quando solicitado pela Administracdo, a respectiva documentacao
atualizada.

8.2.7 Nao serdo aceitos documentos de habilitacdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes,
salvo aqueles legalmente permitidos.

8.2.8 Se o interessado for a matriz, todos os documentos deverao estar em nome da matriz, e
se o fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para
atestados de capacidade técnica, caso exigidos, e no caso daqueles documentos que, pela
prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

8.2.9 Serédo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de nimeros
de documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagdo
do recolhimento dessas contribui¢des.

8.2.10 Para fins de habilitacéo, devera o interessado comprovar 0s seguintes requisitos, que

serdo exigidos conforme sua natureza juridica.

8.3. Habilitacéo juridica
8.3.1 Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo

da Junta Comercial da respectiva sede;

8.3.2 Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficara condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio

https://www.gov.br/empresas-e-neqocios/pt-br/empreendedor;

8.3.3 Sociedade empreséria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo 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;
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8.3.4 Sociedade empreséria estrangeira, quando autorizada, com atuagdo permanente no
Pais: 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 sera considerada como sua sede;

8.3.5 Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas

do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatdrio de seus administradores;

8.3.6 Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria - inscrigdo 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 averbacdo no Registro onde tem sede a matriz;

8.3.7 Sociedade cooperativa: ata de fundagéo e estatuto social, com a ata da assembleia
que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das
Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n° 5.764,
de 1971.

8.3.10 Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragbes ou

da consolidacédo respectiva.

8.3 Habilitacdes fiscal, social e trabalhista:

8.3.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);

8.3.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributérios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a
Seguridade Social, do Secretéario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da

Fazenda Nacional.

8.3.3. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);
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8.3.4. Declaracédo de que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condigéo de
aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIIl, da Constitui¢cdo; (ANEXO 1V)

8.3.5. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-
A da Consolidacédo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de
1943. (CNDT)

8.3.6. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual/municipal/distrital, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel

com o objeto contratual;

8.3.7. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual/Municipal ou Distrital do domicilio ou

sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.3.8. A comprovacéo de regularidade fiscal das microempresas e empresas de pequeno porte

somente sera exigida para efeito de assinatura do contrato.

8.3.9. As microempresas e empresas de pequeno porte, por ocasido da participacdo neste
certame, deverdo apresentar toda a documentacdo exigida para fins de comprovacdo de

regularidade fiscal e trabalhista, mesmo que esta apresente alguma restri¢ao;

8.3.10. Havendo alguma restricdo na comprovacdo da regularidade fiscal, sera assegurado o
prazo de cinco dias Uteis, a contar do momento em que for declarado vencedor, nos termos do
art. 43, 8 1° da Lei Complementar Federal n° 123/06, prorrogéveis por igual periodo, a critério
da Administracdo, para a regularizacdo da documentacdo, pagamento ou parcelamento do
débito, e emissdo de eventuais certiddes negativas ou positivas com efeito de certidao

negativa;

8.3.11. A nédo regularizacdo da documentacao, no prazo previsto no subitem 7.2.9.2, implicara

na decadéncia do direito a contratacdo, sem prejuizo das san¢des previstas neste edital.
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8.4 Habilitagcdo econdmico-financeira:
8.4.1. Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
fornecedor, caso se trate de pessoa fisica ou de sociedade simples;

8.4.2. Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor;

8.4.3 Balanco patrimonial, demonstracédo de resultado de exercicio e demais demonstracdes
contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, vedada a sua substituicdo por balancetes ou

balangos provisorios.

8.4.3.1. Os documentos referidos no subitem acima limitar-se-do ao Ultimo exercicio social,

caso a empresa tenha sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

8.4.3.2. As empresas criadas no exercicio financeiro do processo de contratacdo direta deverao
atender a todas as exigéncias de habilitagdo e ficam autorizadas a substituir os demonstrativos
contabeis pelo balanco de abertura;

8.5 Habilitacdo técnico-profissional / operacional:

A empresa devera atender a todos o0s requisitas técnicos abaixo:

a). Comprovagdo de que a empresa executou o fornecimento do objeto ou com
caracteristicas compativeis, frisando que os servicos foram executados a contento ou
quaisquer outros termos que nao a desabone.

Al). Esta comprovacao deverd ser feita por atestado ou certidao fornecido por pessoa juridica

de direito publico ou privada, devidamente assinada pelo responséavel.

oL ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO
9.1. O custo estimado total da contratacdo € de R$ 25.872,00 (vinte e cinco mil e

oitocentos e setenta e dois reais), conforme a soma dos custos unitarios;

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
10.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orcamento do Municipio.

10.1.1. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacao:



MUNICIPIO DE INUBIA PAULISTA

CNPJ 44.919.611/0001-03 Fone: (18)3556-9900 E-mail: inubia@terra.com.br
Avenida Campos Salles, 113 — CEP 17760-000 - Indbia Paulista - Estado de S&o Paulo.

Orgéo: 02 PREFEITURA
Unidade Orgcamentéaria: 02 SECRETARIA DO EXECUTIVO
Elemento de Despesa:04.122.0004.2005.00003.3.90.39.00
OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS- PESSOA JURIDICA
Fonte: 00 —- RECURSOS PROPRIO
Ficha: 36
10.2. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apés
aprovacdo da Lei Orgcamentaria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante

apostilamento no processo.

InUbia Paulista, 17 de abril de 2024
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